INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA
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RESOLUCION Mo. 113 DE 2021
(28 de Septiembre)

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

El Gerente General del Instituto de Desarrolic Urbano, Vivienda y Gestion Terntorial de
Chia, "IDUVY, en uso de sus atnbuciones canstitucionales y legales, en aspecial las
conferidas en el Decreto Municipal 56 de 2014, los Acuerdas Directives 01 de 2014 y 06 de
2018,y

CONSIDERANDO

Que el ariculo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece: “..No habrd empleo
publico gue no fenga mnﬁamdemﬂwasmmamnmmmaymmpmmemmimrﬂm
remunerado se requiere gue estén confemplados en /a respectiva planta v previstos SUs
emolumentos en el presupuesto comespondiente. Ningdn Servidor Pdblico enirard a ajercer su
camgo sin presentar juramento de cumphr ¥ defender la Constifucidn y desempenar los deberes
que le incumben. . "

Que con &l Decreto Municipal 056 del 9 de octubre de 2014, se fusiono el Banco Inmobiliano del
Municipio de Chia y el Instituio de Vivienda de Interés Sccial y Reforma Urbana de Chia y se
estruciurd ®f INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA ¥ GESTION TERRITORIAL
DE CHiA - IDUVI,

Que mediante el Acuerdo Directivo 01 del 23 de diciembre de 2014, se adoptaron los estatutos
mmmuTA aal INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL
DE CHIA -1IDUVI.

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

Cue con la Resolucién 084 del 17 de agosto de 2018, se adoptd la nueva planta de personal del
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA Y GESTION TERRITORIAL DE CHiA -
IDUWI.

Cue mediants Resolucién No. 97 del 23 de agosto de 2018 se establecio el Manual Especifico
de Funcipnes y de Competencias Laborales. de los diferentas emplecs pdblicos que conforman
la planta de personal del Instituto de Desamollo Urbano, Vivienda y Gestion Territorial De Chia
= 1DUVIL

Cue mediante Resolucién No, 138 del 07 de octubre de 2020 se Modifico el Manual Especifiico
de Funciones y de Competancias Laborales del Instituto de Desarmoliec Urbano, Vivienda y
Gestidn Teritorial De Chia = IDUVI

Que el articulo 2.2.2 8.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide &l Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Pdblica”, establece; °(...) La adopcion, adicion,
madificacion o actualizacidn del manual especifico se efectuara mediante resolucidn intema del
jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente
Titulo.

Comesponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, an cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
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Que asi mismo, el Titulo 3 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio dal cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcin Publica”, establece: “(...) fija los requisitos
generales para |05 empleos pablicos de los distintos niveles Jerarquicos de los organismos y
entidades del orden temitorial y cuyo dmbito de aplicacion es aplicable a los organismos y
entidades del nivel teritorial que se rigen en materia de nomenclatura, clasificacion de
amplacs, de funciones y de requisitos generales por lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005,

Que en la actualidad el Instituto de Desarollo Urbano, Vivienda y Gastidbn Temitorial del
Municipio de Chia = IDUV1 y la Comisitn Nacisnal Del Servicio Civil - CNSC, vienen adelantado
la etapa de planeacién del proceso de saleccidn que tentativamente & ha denominado
“Entidadas del Orden territorial 20217, v de acuerda al radicado Mo, 20215800018182 dicha
entidad realizd algunas observac que conllevan al ajuste del Manual especifico de
funciones y competencias laborales — MEFCL, conforme con los requenmientos establecidos
en los mandatos legales especiaimente aclarar lo relacionado con 08 requisitos de formacidn
academica, especilicamente los Nickeos Baskoos del Conocimiento NBC, las altemativas y
equivalencias an cada uno de los cargos.

Que bajo la premisa descrita en el parafo que antecede, se hace necasario modificar el
Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laboraies para [os emplecs del instituio de
Desarrollc Urbane, Vivienda y Gestion Territorial dal Municipio de Chia - IDUVI adoptada
medianie la Resolucion No. 097 de 2018 y modificado a su vez por la Resolucidon No. 138 de
2020; asi mismo compilar la informacién en un solo documento que permita su fécil consulta.

Cue, en mérito de ko expussto:
RESUELVE
ARTICULO 1% Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los

empiecs del INSTITUTO DE DESARROLLO URBAND, VIVIENDA ¥ GESTION TERRITORIAL
DE CHIA - IDUVI, el cual quedara de la siguiente manera:

GERENCIA GENERAL
Dmnrmhulﬁn del Cargo Eddign . Grado
Gerente General de Entidad Descentralizeda | 050 04
Secretano Ejecutivo 425 10 i
OF1 CON
j Denominacion del Cargo Cédigo | Grado
| Jafe de Oficina | 006 03 |
OFl JURID DE CONTRAT
Denominacién del Cargo Cadigo Grado
Jefe da Oficina ' 008 03 |
Profesional Especializado 222 a7
Profesional Universitaria 218 05
| Profesional Universitario | 218 05
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| Protesional Universitario 219 04
| Profesional Universitario 219 02
| Técnico Administrativo 367 04
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Denominacién del Cargo Cédigo Grado
Jefe de Oficina Asesora de planeacion 115 02z |
Profesional Universitario 219 | o5 |
Profesional Universitarno 219 04
Tecrnico Adminisirativo 367 04
SUBGERENCIAS
SUBGERENCIA DE DESARROLLO
Denominacitn del Cargo Codigo Grado
Subgerante 030 03
Profesional Universitario 219 05
Profesional Universitanio _r 219 05
Profesional Universitasio | 219 05
Profesional Universitanio 219 04
Profesional LUniversitanio 219 04
Profesional Universitario | 219 | o2

Subgerente 080 03
Profesional Especializado | 222 07
Profesional Universitario | 2;m 05
Tesorero General 219 05
Profesional Universitano . 218 05
Profesional Universitario 21 05 |
Profesional Universitario | 219 05 |
Profesional Universitario 219 04
 Eredosionst Unberstare i e | % |
Profesional Universitario | 218 o4 |
Profesional Universitario | 218 04
Técnico Administrativo 387 04
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Auxiliar Administrativo - __._‘15:‘;-_- It E--;--!
Auxiliar Administrativo 407 02 |
Auxiliar de E‘ammns Ganafalaﬁ 470 01
Audiar de Servicos Generales | 470 | '__'E'_ﬂ__j

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GERENCIA GENERAL

"~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLED

G e

| Mivel: Directivo -
Dﬂnmwnﬂﬂﬁn del E Ellr;'u:l- Gerente General de Enbidad Descentralizada
C&:ﬁ-ﬂﬂ- 050
Grado Salanial. 04
| No. de cargos. Una {1)
| Dependancia: Gerancia
Supernior inmadialo: Presidente del Consejo Directivo

_ M. AREA FUNCIONAL
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, formular, dingir y evaluar la adopcion y desamollo de poliicas, planes, programas y

proyectos, con ef fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales y efectuar el

seguimiento global frente a las matas establecidas

= V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar las decisiones del Consejo Direclivo, diclar los aclos administratives que le

correspondan y realizar las actividades conducentes al cumplimiento de [os obetivos

institucionalas.

Dirigir, coordinar, vigilar y controdar la gestion y actuacion de todas las dependencias,

Presentar para estudioc y aprobacidn del Consejo Directivo e anteproyecto del

presupuesto acompanado de los informes o proyectos de ejecucion,

Presantar para estudio y aprobacion del Consajo Directive los planes, programas y/o

pfw&ctﬁ reguerndos para el desamollo def objeto social de la entidad y ordenar su |

| SECUGCIGN.

Coordinar y velar por el buen recaudo de |os recursos que se reciban y ordenar el

gasio de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Delegar y desconcentrar las funciones administrativas que sean competencia de ofros
niveles de responsabilidad v que se requiaran, de conformidad con las disposiciones
legales vigertas, sin penuicio de reasurmirias cuando o crea conveniente.

8. Nombrar, promover ¥y remover a los funcionanos conforme a las disposicionas legales

vigantes.

Ordenar & estricto cumplimiento de a5 NoMmMias vigentes de adminisiraciin de personas l

y diciar |55 Jisposicionas nacasanas para su adminisiradian. |

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

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

12. Administrar los bienaes y recursos que constituyan el patrimonio de la entidad y velar
por Su debida UNZAcOn. i

13. Ordenar ei tramite de todo io reiacionado con el otorgamienic de comisiones al exterior |

| de los funcionarios de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

| Gerencia General
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14. Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando sea necesario y ko
eslime conveniente.

15. Promowver y ordenar programas da capacitacidn técnica para los funcionarios en dreas
afines a los carges, con el fin de estimular la incorporacidn de nuevas tecnologias,
métodos de trabajo, concaplos de reingenieria y calidad en la bdsqueda permanente
de un alto rendimiento institucional.

16. Conformar el comité de conciliacion y defensa judicial.

17. Ejercer el cantrol administrativo a la ejecucién presupuestal y velar porque la ejecucion
de log planes, programas yfo proyectos del mismo se adelanten conforme a las
dispogiciones legales mglamentarias v satatutarias

18. Adoptar y aplicar las decisiones del consejo Directivo,

| 19. Someter a consideracion y aprobacién del Conseje Directivo y en los plazos fijados por

| éste, los estados financieros, los informes de ejecucién presupuestal vy los planes,

| programas y/o proyectos, de acuerdo con los estatutos y demds normas aplicables.

| 20. Suscribir en nombre y representacién del Municipio de Chia las escrituras pibscas

comespondientes a |a adquisicion predial, transferencia de zonas de cesidn generadas

| por los desarrolios urbanistcos yo arquectnicos y demas predios que se transfieran
producto de dichas cbiigaciones v a cuaiquier tituio,

21. Elaborar los planes, programas y/o proyectos para la gestidn, administracién y
aprovechamiento econdmico de los bienes fiscales municipales y de los bienes que
conforman el espacio publico, asi como ejercer el derecha de preferencia, en nombre y |

| representacion de municipio.

22. Velar porque se lleve regularmente el inventario de los bienes inmuebles del municipio,

j @ indicar su uso; de acuerdo a las normas vigentes y a los instrumentos gue lo

5 desarrolien,

23. Adoptar la planta de personal de conformidad con el acto de creacion y los estatutos,

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

cargo, cumpliendo estdndares de calidad y o idad.
V. m@xMﬂmﬁﬁ%%EEEﬁmuﬁ

Regimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
Politicas Publicas para la Administracién Territorial
Planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimianto sistémico de la administracion pablica.
Conocimianto de |a estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea da gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos scbre control intemno, procesos
¥y procedimientos y Modelo integrado de Planeaciin y Gestidn MIPG.
Conocimeenio del fundamento axickdgico yio manual de élica institucional.
. Conocimiento de sistemas de gestidn y de calidad.
. Tecnicas e instrumentos de evaluacion del desempedfio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacian a resultados Py

Orientacién al usuario y al ciudadano T:w ;

Compromiso con la organizacion Direceit ﬂ; damsmn{"“m i e s

Lmupmuﬂuni% | Pensamiento sistémico

e |_PESOIUCION de conflictos —
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional en la disciplina

académica (profesitn) dal niclec bésico

del conocimiento en;

o B0 P

20O ~N®

Administracién,  Confaduria __ Publica,
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[ economia, arquitectura y afines, ingenieria
administrativa y afines_ ingenieria civil y | Treinta y seis (38) meses de experiencia
afines, ingenieria industrial y afines o | profesional.

derecho y afines.

S

Y Tilulo de postgrado en cualquier
modalidad de especializacion en areas
relacicnadas con las funciones del
amples. | |

¥ Tareta o matricula profesional en los

casos reglamentados por ia ley. j

; VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :
1° alternativa: 1° alternativa:

Titulo profesional en la disciplina
acadéemica (profesion) del ndceo basico
del conocimiento en:

i i

Administracién,  Coniaduria  Piblica, [
economia, arquitectura y afines, ingenieria | Sesenta (60) mesas de  experiencia |
administrativa v afines, ingeniaria civil v | profesional.
gfines, ingenieria industrial y afines o
derecho y afines.

¥ Tareta o matricula profesional vigente | ;
&n o5 Casos que 58 requiera acreditar, |

Z° alternativa: | 2° alternativa:
Titulo profesional en la disciplina

académica (profesién) del ndcleo basico

| del conocimiento en: |
Administracian.  Contaduria  Publica, |
economia, arquitectura y afines, ingenieria | Treinta y seis (36) meses de experiencia
administrativa y afines, ingenieria civil y = profesional

afinos, ingeniera industrial y afines o |
derecho y afines,

y titulo profesional adicional al exgido
afin a las funciones del cargo.

Y Tarjela o mairicula profesionai vigente
an los casos que se requiera acreditar.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Mival: Asistencal
Denominacsdn del Empleo: Secretano Ejecutivo
Grado Salarial: 10
Ho. da cangos: Una (1)
Dependencia: Gerencia
Supenor inmediato: Gerente
in. AREA FUNCIONAL
Gerancis
. PROPOSITO PRINCIPAL
DIRECCHON: Camera 8 No. 14-20
o Cantro Comensial Plaza Madero OF 301 g 307
CHIR . cyurumaL \ Talefonos: 8844308 MRA4TOR
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Elﬁﬂ.l‘lﬂ-l’ hs mdm yio ach-.-pdadus -.'l-a -:,um:tu- administrativo r-alar:.uﬁdus con gesh&n
documental, tramites administrativos, proyeccion de comuniCaciongs y sanvicio de atancion
al usuano, obsarvando los procedimiantos ¥ metodologias establecidas para ello, con &l fin
da contribuir al logro de 105 objetivos nstitucionalas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1.

| 2.

b

Ne o, A

| 15,

16,

12.
13

14,

Asistir administrativa y logisticamenta las actividades, reuniones y compromisos de |a
Gerencia, conforme a los protocolos, procedimientios & instrucciones recibidas,

Atender y orientar a los usuanos, intermos como externcos, suministrar la informacion
que reguieran de conformidad con las actividades y servicios propios de la entidad,
obsaervar los tramites, las autorizaciones y los procedimientos y protocolos establecidos. |
CUrganizar, controlar, comunicar los compromisos del gerente y Nevar de manera
oportuna la agenda con las actividades programadas, de acuerde con los
procadimientos establecidos @ instruccionas racibidas.

Admiristrar, controlar y actualizar las bases de datos y demas sistemnas de informacian,
propios de la Gerencia, conforme a los procedimientos y protocolos establacidos.
Efectuar diligencias y/o tramites axternos o intarnos relacionados con las compatencias
de la Gerencia, bajo los procedimientos, orientaciones v directrices impartidas. I
Proyectar los actos administrativos necesarios dentro del drea y que le sean asignados.
Transcribir, alaborar y presentar los informes y actas, relacionadas con la gestion
administrativa de la Gerencia, de acuerdo con los regquerimientos, instrucciones,
formatos, términos y procedimientos establecidos.

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

Controlar ios consecutivos de todos los actos administrativos que emita 1a entidad.

. Apincar la disposiciin linal de os GoCumenios de acueido con las lablas de ielenciin |

y'o valoracion documental,

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

para @ logro de |as funciones, de acuerdc con los protocolos, instrucciones vy |
procadimientos establecidos.

Gestionar y presentar los informes que le sean requeridos.

Fromover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y [
hacer saguimientd a sus indicadores y permanente aclualizacidn de los mismos, |
conforme a las competencias asignadas. I
Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
(Sestion de Segundad y Salud en & trabajo, deniro del desarmolio de sus funciones,
conforme a las disposicionas sobre la materia,

Aplicar y participar en |la implemantacién v actualizacion los sistemas adminisirativas
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestan de Calidad),
conforme a las disposiclonas legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
esiabiacias.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

DML LN -

-
=

. Conccimiento y aplicacidn de procesos, procedimientos y modelo Integrado de

Atencion al cliente.

Tablas de retencién documental,

Técnicas para la presentacion de informes.

Conocimiento y manejo de técnicas secretariales y de ofimética.
Conocimiento del Plan de desarrollo Municipal.

Conocimiento de ka estructura municipal.

Conocimianto dal codigo de ética institucional.

Conecimiento de las normas disciplinarias en el desempedio de su cargo.
Conocimiento y aplicacién de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el |
desarrolio de la labor, |

Planeacion y Gestion MIPG y calidad en el drea de desempefio,

EHIA
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug
Orientacién a resultados : ; _
Orientacién al usuario y al ciudadano Manejo de la informacion

Relaciones interpersonales

e e e e ———

Compromiso con [a organizacion ¢
Trabajo en Equipo. Colaboracion
Adaptacibn al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
mumwmwrvammm}msﬂmm
maodatidad relacionada.
Vill. ALTERNATIVAS
~ FORMACION ACADEMICA | ~__ EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnologica, o técnica | Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesonal,
FICIN INTER
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
I. [ Cl
Mivel: Directive
“Denominacion del Empieo: Jele de Oficing :
i Q06
| Grado Salanal: 03
No. de cargos: Uno(l) N
Dependancia: Oficina de Control Intema
| Superior inmediato:

Genente
1. AREA FUNCIONAL

 Oficina de Control Itemo _“m—
I TO PRINCIPAL

Realizar evaluacidn y seguimiento a los procasas administrativos, dando aplicacion al Modeio
Integrado de Planeacidn y Gestidn - MIPG, a fin de contribuir de manera efectiva al
nupmmmﬂmnﬂmﬂﬂﬂhsmmrpmdamvmywﬂmmriﬂgﬂsdﬂla
| entidad @mammrmmasm=ahsﬂﬂma:mmmﬁm

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES g

1

CoN 108 NBsURad0s 8 105 seguimientos a o5 diferentes procasis.
| ]

Asesorar el desarolio del sistema de control intemo @ traves de e Eslrmﬂgms de
sensibilizacién y capacitacién sobre la cultura de la prevencion, promover su apicacion y
mejcramienta de controles.

Orentar a la entidad hacia la efectividad de los controles de acuerdo con las metas v
objetivos y realzar acompafamiento a las diferentes areas frente a las acciones de
mejoramiento en el desamollo de s roles.

Examinar la efectividad de la gestibn del riesgo de acuerde con las metodologias
establecidas a través de hemmamientas y tecnicas,

Realizar sequimiantc a los mapas de riesgos para verificar el cumplimiento de los |
controles. I
Asesorar a las depandencias en ka identificacidn y prevencitn de los nesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

Audttar los procaesos y provectos instifucionales de acuerdo con el programa anual de
auditorias y las normas generalmente acapladas.

Cumplir con los requerimienics de las entidades externas de acuerdo con [0S
parametros y la normatividad vigente.

Proporcionar recomendacionss eslralegias ai Neiminador ¥ a aila directin, de atusido

Fadilitar &l flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y requerimientos del

© P
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nominador y la alta direccion.
Aplicar el control de gestién @ interpratar sus resultados con el objativo de presentar
recomeandacionas al Garente General, haciendo énfasis en los indicadores de gestion
disefados y reportados penddicamente por la Oficina Azesora de Planeacion.

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

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

Verificar el cumpimients de las politicas, normas, procadimientos, planas programas,
proyecios y metas, recomendar los ajustes perinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacian,

Coordinar, verificar y avaluar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respacto de la gestion realizada.

\arificar el desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y sistemas de informacion y presentar las recomendaciones necasarias.

Evaluar y verficar la aplicacion de los mecanismos de participacidn ciudadana que en
desarrolio dei mandato Constitucionai y iegal se disefian,

Actuar como interdocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las
auditonas que (05 mismos practiquen, ¥ en la recepcidn, coordinacion, preparacidn y
éntrega de cualguier informacion que se requiera.

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

Venhcar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el gobiemno nacicnal
sobre |a lucha conltra |a corrupcitn, racionalizacion de tramites v austeridad del gasto,
entre otras materias, con &l fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestién.
Apoyar a la Gerencia General de manera oportuna en las respuestas a los derechos de
paticion, asi como a las consultas de particulares, antdades piblicas o privadas.
Gestionar y presentar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Implementar mecanismos de conservaciin, custodia y organizacion del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposicionas
legales y regiamentarias vigentes sobre la materia.

Adminisirar, operad y salvaguardar o6 equipos, elemenios y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con s protocolos, instruccionas y
procedimientos establecidos.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestidn de Segundad v Salud en & trabajo, dentro del desarrollo de& sus funciones,
conforme a |as disposicionas sobre la materia.

Realizar avaluacidn de los sisternas administrativos (Modelo Integrado de Planeacién v |

Gestion MIPG, Sistema de Gestidn de Calidad), conforme a las disposiciones legales y
reglamentanas, requenmientos y diractnices establecidas,
Suscribir los aclos propios de sus funciones.

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

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2
o
F
5.
&
[
B
9.

0.

. Conocimeanto de Consttucidn Politica.

Conocimmento del Sistema Integrado de Control Intermo SICI.
Conocimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestibn MIPG,

. Conocimiento en normatividad de Sistemas Fiscales

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

. Gestidn de Calidad.
. Control da Gestion.
. Manejo de herramientas Ofimaticas.

Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011 o las gue ia modifiguen,
Tecnicas de evaluacidn y seguimiento a la gestiin,

,f"ﬂ DIRECCION: Carrera B Mo, 14-20
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V. EDHFETEIEFAE CEHFGHT&HEHTALEE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Adaptacion al cambio Liderazgo @ iniciativa
Orientacibn a resuitados Planeacion
Comunicacibn Efectiva -
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
{ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profasional. Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en
Titulo de posgrado en la modalidad de asuntos de control. |
maastria Decreto 989 de 2020 :
VIl. ALTERNATIVAS I
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titubo profesional Sesenta y cualro (84) mesas de experiencia
profesional relacionada en asunios de
Titulo de posgrade en la modalidad de control intamao.
aspecializacion | Decrato 588 de 2020
QFICINA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
L IDENTIFICACION ROt |
Nival. Directivo |
| Danominacein del Emplao: Jefe de Oficina -
| Cédigo: 006 |
| Grado Salanal: e e A '
Mo. de cargos: Uno (1) |
Depandencia: Oficina Juridica y de Contratacian
| Superior inmediato: Gerenta
''''' SRR Ii. AREA FUNCIONAL l
Oficina Juridica y de Contratacion J
il PROPOSITO PRINCIPAL |
[:rm;pr coordinar y orentar al Gerente y directivos, en el desamcllo de procesos y |
proyectos propios del drea juridica y de contratacion, con el fin de garantizar la seguridad |

| juridica, transparencia y legalidad de |a gestdn administrativa, conforme a las,
] di:pmmm'l-as’rﬂgﬂlﬂs . reglamentarias y procedimantales vigentes.
| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '
| 1. Ornentar al G-areme er procesos de servicios juridicos y asistencia legal, conforme al
los requerimientos y normatividad vigente.

2. Dirgir, coordinar y desarrollar procesos relacionados con la resolucion y
| concaptualizacidn de consultas en matera juridica y administrativa que le formulen

| las diferentes areas.

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

4 Coordinar v evaluar los procesos de adquisicion predial en sus diferentes
medaiidades. l

5. Formmular ios proyectos e acuerdo que 5@ deban presentar anfe el Concejo
Municipal, conforme a los requenmientos y procedimientos existentes.,

8. Coordinar, orientar, intervenir y evaluar ¢l desarrollo de los procesos judiciales,

1 exirajudiciales y administrativos en que sea pare la entidad, conforme a los
procednmenios eslablecidos v la nonmatividad vigenie.

7. Dirgir, asesorar y coordinar 105 procasos relacionacos con &l Sandameenio integra da

| predios baldios y areas de cesion del Municipio dentro de la jurisdiccion da-l|
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| 18.
| 20,

5

| 28,

[
i+

22.

23.
24,

25.

27.

28,

municipio, conforme a los procadimientos y normatividad vigente,
Formular la politica de prevencion del dafo antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente y varificar su cumplimiento.

Fresentar propuestas ante el comité de conclatidn sobre al uso o No uso de
mecanismos juridicos de acuerdo con el caso estudiado.

Preparar la defensa dal caso de acuerdo con el tipo de accidn y la normatividad

vigente.

. Tramitar el fallo ejecutoriado y'o conciliacién con base en los procedimienios

establecidos,

Aplicar la decision de |a instancia competente de acuerdo con &l macanismo
seleccionado.

Estudiar la procedencia de la accion de repeticién o llamamiento en garantia de
conformidad con lo establecido en la lay.

Realizar la supervisidn de |os contratos que le sean asignados.

. Asumir la representacion judicial cuando le saa ::I-etegasda por el Gerente General.

Formular, coordinar, organizar y desarrollar las politicas y procesos sobre Régimen | ;
Dusciplinano acorde con ko sefalado por las normas correspondientes. 1|
1

Crientar y conceptuaiizar sobre ia aplicacidn y observancia del Régimen Discipiinario |
y las disposiciones que se expidan sobre la matena,

Apoyar &l desamollo y ej@cucion de las politicas de vivienda y espacio pdblico, planes
Maastros y proyectos que determine &l Municipio.

Froyectar y'o revisar los actos administrativos que deba suscribir el Gerente General,
Proyeciar, revisar y/'o suscribir las diferentes comunicaciones relacionadas con
peticionas, quajas, reclamos y denuncias propios del drea.

Elaborar y presentar l0s conceplos, informes v estudios juridicos gue se requieran o
le sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procadimientos existenies.
Establacer las necesidades de compra pdblica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que ke saan
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

Proyectar las solicitudes de cerificados de dispanibilidad y registros presupuestales
requendos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

Impiementar mecanismos deé conservacion, custodia y organizacién del archivo H
documentai de gaslion a su cargo, de acuerdo con los procadiniientos y dsposicones |

legales y reglamentarias vigentes sobre la matena. i

Administrar, operar y salvaguardar [0s equipos, elementos v demas bienes asignados
para el logro ge las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimantos astablecidos,

Fromover y desamollar acciones de mejora a sus procescs, construir v hacer
seguimento a sus indicadores y realizar permanente actualizacsdn conforme a las
compelencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistama de
Gestidn de Segundad v Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus funciones,
conformea a las disposiciones sobre la materia,

Aplicar y participar en [a implementacion y actualizacidn los sistemas administrativos ,

(Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad), |
conforme & |as disposiciones legales y reglamentanias, requermientos y directrices
astablecidas,

cargo, cumpliendo astandares de calidad y oportunidad.

——

V. GDHDEIHIEHTﬁE- BASICOS O ESENCIALES

|
. Las demés que |e sean asignadas y que comaspondan con el nivel y [a naturaleza del |

NEOE RN -

Régimen Juridico para entidades descentraiizados nivel temitonal,

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

Conocimiento de normatividad vigente en Confratacion de la Administracidn Publica.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracién Territonial,

Conecimientc en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal,

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles. ]
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8 MmdulmmﬂmmmmelmwgﬂﬁhM.
8. Conocimiento del modelo Integrado de planeacion y gestion MIPG.
10, Conocimiento del fundamento axiokdgico y/'o manual de ética institucional.
11. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimients a la gestion.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

§ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| casos reglamentados por la lay.

COMUNES POR NIVEL _JEHiHI}I..Iﬁ

Visién asr.mawr:-a

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

Ornientacion a resultados Planeacion

Orientacidn al usuano y al cudadano Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Direccion y desamolio de las personas

Trabaje en Equipo. Pensamiento sistémico
Resclucion de Conflictos

~ Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tiulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del ndcleo  basico  del |
conocimiento enc
Veinticuatra (24) meses de 'Elpﬂl'lﬁll‘ll.‘la
Derecho y afines, pmfnmml Relacionada.

¥ Titulo de postgrado en cualquier modalhdad |
de especializacion relacionada con 13;
funciones del emplec |

Y Tarjeta o matricula profesional en los |

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

1* alternativa: | 1° atternativa:

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y ocho (48) meses de
(profesidbn) del ndcleo basico del | expenencia profesional relacionada.
conocimiento en: |

Deracho y afines. |

2*® alternativa: 2° alternativa: |
Titulo profesional en ka disciplina académica |
(profesion) del ndcleo  basico  dal |
conocimiento en: |

Derecho y afines; y ftitulo profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia
adicional al exigido afin a las funciones del | profesional relacionada.
cargo.

¥ Tarjeta o matricula profesional vigente en
0% CAsSOE quee S8 MEqUIera acraditar

¥* alternativa: 3* alternativa:
Titulo profesional en el Nacleo Basico del
conccimientc en: Derache y afines, Y
terminacion y aprobacidn de materias da un | Treinta y seis (36) meses de experiencia
segundo tiulo profesional afin con |as | profesional relacionada.

funciones del cargo.
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¥ Tarjata o matricula profesional vigente en |
los casos que se requiera acreditar, I

I. IDENTIFICACION

Miwal: Profesional

Denominacion del Emplea: Profesional Espacializado -
R e e
Grado Salarial |07 S 1
No, de cargos: Uno (1) =i
Dependencia: | Oficina Juridica y de Contratacion !
Superior inmediato: Jofe de Oficina Juridica y de Contratacion

IL AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica y de Contratacion
| HI. PROPOSITO PRINCIPAL = |
| Aplicar los conocimientos especializados, principios y técnicas juridicas en el andlisis y
| resolucin de conceptos y estudios somelidos a consideracion acorde con las funciones del

e =

1. Desamollar y apoyar |os planes, programas y proyectos ancaminados al cumplimiento

de las funcionas de la entidad.

Aplicar los dierentes mecanismos de gestién del suelo en &l municipio de Chia,

Elaborar y ejecutar instrumentos del ordenamiento temritorial y gestién urbanistica.

Apoyar el proceso para el desarmolio de planes parciales y unidades de actuacion

urbanistica.

Coordinar a nivel interinstitucional la redistribucion de cargas v beneficios en procesos

urbanisticos para la compensacion y/o traslado, !

Desarroliar las actividades juridicas para la adquisicion predial observando las |
|
I

B 03 b

disposSICiones legales vigentes,

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

Desarrollar los procescs necesanos para levar a8 cabo ¢l saneamsento 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 procedimientos y

normatividad vigente.

8. Desarollar las actividades, tramites, conceptos y diligencias que l& sean requeridos
para &l desarmoilo de la accidn judical v axirajudicial da los procesos en que sea parte
la entidad o en los que tenga intereés, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentanas vigentas.

10. Apoyar el desarmollo y ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planas
maestros y demas proyectos que se adelanten.

11. Sustanciar y adelantar los procesos disciplinanos gue sa lleven a cabo en contra los
servidoras pablicos de la entidad y que le sean asignados.

12. Apoyar juridicamente el desamolio de los procesos contractuales.

13. Proyectar y/o reévisar los actos administrativos que le sean asignados de acuerdo con
la normatividad vigente yi/o fos que deba suscribir el gerente.

| 14. Presentsr propuastas ants &l comitd deé condclliacidn s0bre &l uso 0 no uso de

mecanismos juridicos de acuerdo al caso estudiado.

315. Preparar defensa del caso de acuerdo con el tipo de accidn y la normatividad

W= @ n

| aplicable.

| 16. Tramitar @l fallo ejecutoriade yfo conciliacion con base en los procedimientos
i establecidos.

| 17. Aplicar |a decisibn de la instancia competente de acuerdo con el mecanismo
| seleccionado.

_18. Estudiar la procedencia de la accidn de repeticion o llamamiento en garantia de

a ‘(\' DIRECCION: Carrera 8 No. 14-20
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. Aplkcar conocimentos, principios y tecnicas, para concurir an 1os procesos judiciales y

. Elaborar y presentar los conceptos, informes y estudios juridicos gue se requieran o le

. Establecer |las necesidades de compra piblica feniendo en cuenta los requenmisntos

. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales

. Implementar mecanismos de consarvacidn, custodia y organization del archivo

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

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

conformidad con ko establecido por la normatividad vigente.
Realizar la supervision de los contratos que e sean asignados,

admenistrativos que adelanten otras entidades publicas o privadas, en los cuales tenga
interés [a entidad y le sean asignados, de acuerdo con la normatividad y competencias
para tal fin.

sean asignados, de acuenrdo con la normatividad v procedimientics exstentes.

de oparacitn ¥ las necasidades de aprovisionamiento para los procesos gue le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

requeridos para el desarrollo de l0s procesos a su cango.

documental da gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos v disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

Admurastrar, operar y salvaguardar oS equipos, elementos y demas benas asignacos
para e logro de ias funciones, de acuerdo con s proiocoios, instrucciones y
procedimientos astablacidos.

Promover y desamoliar acciones de mejora a los procesos que desamolla, construir vy
hacer segumiento a sus indicadores y permanente aclualizacion de 103 mismos,
conforme a las competencias asignadas.

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

(Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG, Sistema de Gestén de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimiantes y directrices
astablatidas.

Las demas que le sean asignadas y que comespondan con &l nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad g:uEmnida:l.
V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES

=B B =l

'1!1

Régimen Juridico para entidades descentraiizados nivel territonal.
Conocimiento en ordenamiento temitonal y mecanismos de gestion del temritonio,
Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

Ceonocimiento de Paliticas Publicas para la Administracion Territonal,
Conocimiento en planes de Desarrolla Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento dal sistema administrativo relacionado con &l drea da gestidn.

Conocimienio de normas y procadimiantos aspedificos sobra control intema, procasas |

y procedimeentos y sistema SIC1 y MIPG.
Conocimiento del fundamento axiolégico yfo manual de ética institucional.
Técnicas e instrumeantos de evaluacion vy seguimiento a la

Vi. COMPETENCIAS 'L‘-DHF'EIHTAIIEHTN.EE

COMUNES POR HT"H'EL J Quico

e s —————

Aprendizaje continug
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en Equlp-u
REQUISITOS DE FORMAC

Aporte teonico-profesional
Comunicaciin efectiva

Gestitén de procedimientos
Instrumentacidn de decislones
ION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Ft’ﬁucmu ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discplina académica
(profesion) del nudeo  basico  del
conocimento anc
| Derecho y afines.,
| ¥ Titulo de postgrade en cualquier modalidad

Doce (12) mesas de experencia
profesional relacionada.
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d-a- ﬂrspmallzanm relacionada con las
funciones del empleo.

¥ Tareta o matricula profesional en 105 casos
| reglamentados per |a ley.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 1
|

I

Titulo profesional en la disciphna académica
(professon) del nucled basico del | Trenta y seis (38) meses de expenencia |

conocimiento en: profesional relacionada.
| Derecho y afines.
¥ Tarjeta o matricula profesional en los casos |
_reglamentados por |a ley. |
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Mivel: Profesional i
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado Salarial: 05
MNo. de ﬂrgn-s Uno (1)
Oficina Juricca y de Contratacidn
Eupaliur inlmdmtlr Jefe de Oficina Juridica y de Contratacion
e B AREA FUNCIONAL
‘Area de Contratacion
[ . PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procesos de confratacidn que desamolia la entidad, garantzando los

principios y procedimientos que rigen la actuacion contractual. Apoyar y aplicar sus

conocimienios, principios y técnicas juridicas en el andlisis y resclucion de concepios y

estudios sometidos a consideracion del drea juridica, asi como desarrollar todas las

actividades necesarias en los procasos contractuales. -
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, organizar, desamollar y evaluar los planes, programas y procasos de
contratacién, con el apoyo de las diferentes dreas a fin de fortalecar los procesos,
bajo las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades y el tipo de conirato,
implementar programas de mejora con proveedores y gestionar los riesgos de
aprovisionamiento bajo las condiciones del mercado y la normatividad legal viganta.

3. Definir las condiciones de seleccion y contratacidn teniendo en cuenta las
disposicionas lagalas vigentes.

4. Adelantar los tramites de las etapas precontractual y contractual dentro de los
procesos que se adelanten,

9. Atender las solicitudes y obsarvaciones de |os participes dentro de l0s procesos de s
contratacitn publica.

6. Onentar la elaboracion de los estudios del sector segun las necesidades requeridas
por las diferentes dreas, con & fin de garantizar la gestidn contraciual cumpliendo las |
disposiciones lagales vigentes,

7. Apoyar la estucturacion del Plan Anual de Adgquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra.

B, Evaluar juridicamente las ofertas de acuerdo al proceszo contractual.

9, Pubiicar 1o0os 05 procesos contraciuaies en la piataforma transaccional =

10. Realizar la proyeccidn de providencias, minutas y aclos administrativos necesanos
para llevar a cabo el proceso de contratacion administrativa y que deban ser avalados
por &l jafe del drea, conforme al procedimiento, requerimientos y normatividad legal

_ vigente. == —
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11. Rmnmdar la designacién de Ins supervisores da los :ml.ralm

12. Proyectar y/o revisar las comunicaciones relacionadas con le atencion de peticiones,

quejas, reciamos y denuncias propias de su drea.

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

14. Establecer las necasidades de compra publica teniendo &n cuenta los requenmientos
| de operacion vy las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
; asignados y elaborar los estudios del sector con base an la oferta y la demanda.

i 15. Proyectar las soliciudes de certificados de disponibifidad y registros presupuestales |

requerdos para el desamollo de los procesos a su cargo.

| 16. Elaborar y prasantar log conceaptos, informes v astudios juridicos que S8 requisran o |

| le sean asignados, de acuerdo con la narmatividad y procedimientos axistantes.

| 17. Implementar mecanismos de conservacidn, custodia y organizacidén del archivo

| dacumantal de gastion a su cango, da acuendt con los procadimiantos y dispasicionas

" legales y reglamentarias vigentes sobre la materia. |

18. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienas asignadaos |

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

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

20. Aplcar las normas, planes, programas y procesos relacionados con @l Sistema de |
Gestién de Seguridad v Salud en el trabajo, dentro del desarrolio de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

21. Aplicar y parlicipar en la implementaciin y actualizacion los sistemas administrativos |

(Modelo Integrado de Planeacién v Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),

conforme a las disposiciones |legales y reglamentarias, requerimientos y directrices |

establacidas,

Las demas que le sean asignadas y que comespondan con & nivel v la naturaleza del |

ca do estandares de calidad rtunidad.
Lﬂ%‘“ mﬁ'”'i'ﬁﬁrﬁﬁﬁﬁ%m?

I
Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial. |
Conocimianto de normatividad vigente en Contratacidn de la Administracidn Publica. I
Conocimiento de Politicas Pablicas para la Administracidn Territorial.
Conocimiento an planas de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles. |
Conocmmento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocimiento de nomas y procedimientos especificos sobre control intemo, |
procesos y procedimientos y sistema SICI y MIPG, -
Conocimiento del fundamento axioldgico yio codigo de ética institucional.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técni Basional
Onentacion a resultados C caelin :
Onentacién al usuario y al ciudadano omunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion ﬁrﬁﬁniﬂl mwéﬂxﬂﬂ
Trabajo en Equipo. L.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesién) dael  nocleo  basico  del
conocimiento en; Treinta y Seis (36) mesas de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada.
¥ Taneta o matricula profesional en s
casos mglamentados por la ley.

B

B SO GN

Vill. ALTERNATIVAS

| = =

"~ FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
T/ DIRECCION: Gamera 8 No. 14-20
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del ndcleo  basico  del
Condcmiants an |
Derecho y afines. |Doce (12) meses de expenencis
¥ Titulo de postgrade en cualquier modalidad | profesional relacionada

de especializacion relacionada con |as
funciones dal amplec

¥ Taneta o matncula profesional en h!i
CAL0S reglamentados por ia ley. |

——— e T

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

R i I. IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional L
Denominacion del Emplac: | Profesional Universitano
Codigo: | 219
Grado Salanial: | 05 =
No. de cargos: | Una (1)
Dapandancia: Oficina Juridica y de Contratacian
Superior mmeadiato; Jefe de Oficana Juridica y de Contratacadn

. AREA FUNCIONAL

Area de Asurtos Jurldicos

Wi, PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos, prncipios y Macnicas juridicas en el andlisis y resolucion de
conceptos y estudios sometidos a consideracion en el area juridica, encaminados al

curnplimiento de los planas, p@%ﬁﬂd& la entidad.
V. DE DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Desamollar las actividades juridicas para la adguisicion predial observando las
disposiciones legales vigentes sobre |a materia.

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

4. Apoyar el desarrollo de los procesos necasarios para Bevar a cabo el saneamiento
juridico vy legalizacidn de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso plblico, |
bienas dados en cesién al Municipio, y otras figuras, de acuarde con los |
requenmiantos, procadimientos vy disposiciones establecidas sobre la materia. |

5. Apoyar la elaboracion y ejecucidn de instrumentos del ordenamianto termitonal '_|'I
gestién urbanistica, |

8. Fioyeciar yo revisar s acios adiminsbiabvos gue e sean asignados Ge acusido OO
la normatividad vigente.

7. Presentar propuestas ante el comité de conciliacion acerca del uso o no uso de

8

8

1

Mecansmos de acuerdo con el caso estudiado
Aplicar la decision de la instancia competente de acuerdo con el medanismo
seleccionado.
. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accién vy la norma aplicable. |
0. Estudiar la procedencia de la accién de repeticidn o llamamiento en garantia de |
conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente,

11. Supervisar la ejecucion de contralos asignados.

12, Desamoliar los procesos relacionados con (& legalizacion en favor del Bunicipio de
bienes de uso publico que carezcan de titulo de acuerdo con los procedimientos vy
normatividad vigante.

13. Proyectar y/o substanciar 105 procesos juridicos gue se le asignen, conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas,

14. Apoyar el desarrolio ¥ ejecucion de las politicas de vivienda y espacio publico, planes

maestros y demas actos que se expidan sobre la materia.

=

r"f ’ DIRECCION: Camera 8 No. 14-20 =
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16.
17.

18.
18,

20.

21,
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22,

24,
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Elaborar y presentar los mw:wm mf-nﬂnas y estudios juridicos que se requieran o
la sean asignados, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.
Realizar ka supervisdn de los contratos qua la saan asignados.

Establecer las necesidades de compra pdblica teniendo en cuenta los reguerimientos
de operacién y las necesidades de aprovisionamiantd para |08 procasos que la sean |
asignados y elaborar los éstudios del seclor con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requendos para & desarollo de los procesos a su cargo.

implementar mecanismos de conservacidn, custodia y onganizacion del archivo
documental de geshon a su caroo, de acuerdo con los procadimientos v digposicionas |
legales y reglamentarias vigentes scbre la materia.

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

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de l0s mismos,
conforme a las compatencias asignadas.

Apiicar ias normas, pianes, programas y procesos reiacionados con e Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro dal desarrollo de sus funcionas,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

. Aplicar y participar en la implementacibn y actualizaciin los sistemas administrativos |

{Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), |
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y diactrims |
establecdas.

Las demas que e sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza dal

cargo, cumpliendo estandaras dﬂmﬂ_ggﬂ&%’pmumdad .
V. CONOCIMIEN ICOS O ESENCIALES |

@ NmO BN

8.
10

T

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento en ordenamiento tarmtorial y mecanismos de gestion del territorio.
Conocimianto en Régimen Juridico Disciplinario,

Conocimiento de Politicas Publcas para la Administracson Terttonal,
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal,
Conocimiento de |a estructura del Estade en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con &l drea de gastion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control imtemo,
procesos y procedimientos v sistema SICH y MIPG.

Conocimiento del fundamento axioldgico yio manual de ética institucional.
Técnicas @ instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestion,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados AP Fcaien pofation
Orientacion al usuano y al ciudadano
Compromiso con la organizacién / i

Trabsio en Equipo. Instrumentacion de decisiones

| Comunicacitn efectiva
Geastion de procedimientos

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA 1

TIluI::n profesional en la disciplina académica
{prefesion)  del  ndcleo  basico  del
conccimiento en: Treinta y Seis (30) meses de experencia f
Derecho y afines. profesional relacionada.
'Y Tareta o matricula profesional en los
casos reglamentados por |a ley.

V. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

r
En“uc

D-!. (UL T'J"'-"" Telefoncs: 8844306 /8844708

e
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Titulo profesional en [a disciplina academica
(profesidn) del ndclec  bdsico  del
CONOCITIBNtO &

Derecho y afines. Doce (12) meses de expenencia
¥ Titulo de postgrado en cualguier modalidad | profesional relacionada

de especializacion relacionada con las
funcionas dal ampleo

Y Tafeta o matricula profesional en los |
Cas0s reglamentados por ia ey. ] |

E MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacon del Empiec. Profesional Universitano ]
Cadigo: 219
| Grado Salarial. 04
| Mo. de cargos: Uno (1) ]
| Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion
"Supernior inmediato: Jefe de Oficina Juridica y de Contratacién
= . AREA FUNCIONAL
Area de Asuntos Juridicos

- |

HiL PROPOSITO PRINCIPAL |
Aplicar los conocimientos, principios y técnicas juridicas en ‘el andlisis r “resolucion de
!mnmpm y estudios sometidos a8 consideracion en e area jndica, encaminados al
gmgjmmdﬂluspﬁnﬂa. da la entidad.
1 s . DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES
. 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
disposicionas legales vigentas sobre la materia.

3. Apoyar la sjecucidn del plan de gastién social en los diferenies proyectos

4. Apovar @ desarrollo de los procesos necesanos para levar a cabo el saneamianto

juridico vy legalizacitn de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso publico,

bienes dados en cesidon al Municipio, y otras figuras, de acuerdo con |0s

requermientos, procadimientos y disposiciones establecidas sobre |a matena.

5. Apoyar la elaboracion y ejecucion de instrumentos del ordenamiento territorial y

gestion urbanistica

& Provectar ywo revisar los actos administrativos que le sean asignados de acuardo con

la normatividad vigents,

7. Presentar propuestas ante el comité de conciliacidn acerca del uso o no uso de

mecanismos de acuerdd con &l Casd ashudiado.

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

selecconado.

8. Preparar la defensa del caso de acuerde con el tipo de accion y la norma aplicable.

10. Estudiar ia procedencia de la accion de repeticion o lamamiento en garantia de
conformidad con o establecido en la normatividad legal vigente.

11. Supervisar la ejecucidn de contratos asignados.

12, Desarrollar los procesos relacionados con la legalizacidn en favor del Municipio de
predios da uso publico que carezcan de fitulo de acuerdo con los procedimientos y
nomatividad vigente.

13. Proyectar y/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, conforme a las

| disposiciones lagales, reglamentarnas y procedimentales raspactivas.

14. Apoyar el desamolio y ejecucién de [as politicas de vivienda y espacio pdblico, planes

| maestros y demas actos que se expidan sobre la matena.

3P DIRECCION: Camera 8 No. 1420 =
ih ) 34, Cenlre Comercinl Plaga Madens OF, 307 @ 307 {@.I}
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15 Elaborar :.r DFEEEﬂtHr los mnmpm ml'-'an'nas y ﬂ-smdmjmurms que s& requiaran o le
sean asignados, de acuerde con la normatividad y procedimientos existentes.

16. Realizar la supervision de [0s contratos que |a sean asignados.

17. Establecer las necasidades de compra puablica teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procasos qua le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda. |

18. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibiidad y registros presupuestales |
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cango.

19. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo |
dotumantal de pastion a su cargo, de acuerdo oon |08 procadimianios v disposicionas |
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

20. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demds bienas asignados
para & logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos astablecidos.

21. Promover y desamollar acciones de mejora a los procesos que desarolla, construir y |
hacar seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacidn de los mismos, |
conforme a las competencias asgnadas,

22, Apecar ias normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sisterna de |
Gestibn de Segundad y Salud en el trabajo, dentro del desarmolio de sus func#mn '

| conforme a las disposiciones sobre la materia.

| 23, Aplicar y participar en la implemantacién y actualizacidn los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeaciin y Gestion MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
establecidas.

24, Las gemas que le S5ean asignadas y que cofrespondan con el nivel y |a naturaleza del
cargo, cumpliendo estédndares de calidad y oportunidad.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territonial,
Conocimiento en ordenamianto territorial y mecanismos de gestidn del territonio,
Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario,
Conocimiento de Politicas Pdblicas para |la Administracion Territarial,
Conocimiento an planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimianto de la estructura del Estado en todos sus niveles,
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestidn.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control inteme, procesos

y procedimentos y sistama SICI y MIPG,

J l‘.:nmmmnm del fundamento axiclogion yio manual de ética nstitucional.
| 10. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gestién.

—

[ |

SR 8 Fa ol o e

Tl

_COMUNES =~ =00 | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo i
Orientacién a resultados | Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuarnio y al ciudadano i Comunicaciin efectiva
Compromiso con la organizacidn | Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo. i Inslmrmntu:hﬁn de decisiones

FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA
Tituio profesional en la disciplina académica
tprr.rl'!-mn} del nicles basico del conocimienio

len Veinticuatro (24) meses de experencia

| Dﬂ-m:m y afines. profesional.
Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a lay.

HRECCION: Camera 8 Mo, 14-20
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Vill. ALTERNATIVAS
"FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica |

(profesidn) dal nicleo basico del m'rnnrnmntn <

an:

Derecho y afines.

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad | No requiere

de especializacion relacionada con |as

funcionas dal empleo

¥ Tarjeta o matricula profasional en los casos i
reglamentados por la ley. |

=

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitarnio
Codigo: 219
Grado Salanal: 02
Mo. de cargos: Una (1)
Dependencia: Oficina Juridica v de Contratacion
Suparior Inmediato: Jefe da Oficina Juridica y de Contratacion

Il. AREA FUNCIONAL

Area de Asuntos Juridicos

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos, principios y bécnicas juridicas en el analisis y resolucidn de

concepios v estudios sometidos a consideracsdn en el drea juridica, encaminados al

miento de los de la

B PeION BE PUNIONES ESENGIALES

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

2. Desarroflar las actividades juidicas para la sdquisicion predial observando las
disposiciones |egales vigentas. l

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

4. Apoyar el desarrollo de los procesos necasarios para llevar a cabo &l saneamianto
juridico y legalizacidn de predios baldios, bienes fiscales, bienes de uso publico, bienes
dados en cesidn al Municipio, ¥ otras Nguras, de acuerdo con [0s requenimentos,
procedimientos y disposiciones establecidas sobre la materia.

5. Apovar la elaboracion y ejecucion de instrumentos del ordenamiento lerritorial y gestion
urbanistica,

6. Proyactar y/o revisar los actos administrativos que le ssan asignados de acuerdo con
la mormatividad vigente.

7. Desarrollar actividades, tramites y diligencias que le sean requeridos para el desarrollo
de la accidn judicial vy extrajudicial de los diferentes procesos en que sea parte la
entidad o en los que tenga interds, de acuerdo con las disposicionas legales y
reglamentarias  vigenies.

8. Proyectar y/o substanciar o5 procesos |uridicos que se l@ asignen, conforme a las
disposiciones legales, reglamentanas y procedimentales respeciivas.

9. Aplicar la decisidn de |la instancia compelente de acuendo con e mecanismo
seleccionado.

10. Apoyar el desarrollo y ejecucion de las politcas de vivienda y espacio publico, planes
masstros vy demds actos que se expidan sobre la materia,

11. Realizar la supervisidn de los contralos que ke sean asignados.

12. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de oparacion da la antidad y las necasidades de aprovisionamianio para los procasos

| que le sean asignados vy elaborar los estudios del sector con base en la oferta v la

demanda

f"# ( DIRECCION: Camera 8 Mo, 1430
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13. Fl‘ﬂﬁﬂﬂ r las solicitudes de uﬂfhﬁmdﬂ: de disponibilidad y registros pmsmuastalas
requerdos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

14. Elaborar y presentar los conceptos, infoarmes y astudios juridicos que se requieran o le
sean asignados, de acuardo con la normatividad y procadimientos existentes.

15. Implementar mecanismos de conservacidn, custodia y organizacion del archivo
documental de gestidn a su cargo, de acuerds con los procedimientos y disposicionas |
legales y reglamentarias vigentes scbre [a materia. l

16. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elemenios y demas bienes asignados |
para el logro de las funciones, de acuerdo con los prolocolos, instrucciones :.',
procadimiantos astablacidos,

17. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarmolla, mhury l
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacidn de Ios MESMOos,
conforme a las compatencias asignadas.

18. Aplicar las normas, planes, programas y protasos 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 8 implementacion v actuakzacion 105 sistemas adminisirativos |

| (Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), |
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requenmientos y directricas
establecidas.

20. Las cemas que e s2an asignadas y que cormespondan con &l nivel y 1a naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.

Conocimiento en ordenamiante territorial y mecanismos de gestidn del temitoria.

Conocimiento en Régimen Juridico Disciplinario.

Conocimento de Poliicas Pablicas para la Administracién Termitorial.

Conocimiento en planes de Desamolle Nacional, Departamental y Municipal,

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con &l area de gastidn.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intermo, procesos

y procedimiantos y sistema SICI y MIPG. |
5. Conocimiento del fundamento aookdgico yo manual de eéhca institucional,
10. Tecnicas e instrumentos de evaluacién v seguimiento a la gestidn.

———

RNDDn AN -

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo
| Onentacion a resultados Aporte técnico-profesional
| Orientacion al usuarnio y al cudadano Comunicaciin efectiva
: Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
| Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
| Titulo profesional en la discplina academica

ded nicleo basico del conocimento en:

Sin Expeniencia
Derecho y afines
¥ Tarjeta o matricula profesional en los
c850% reglamantados por la lay.
= Viil. ALTERNATIVAS '5
N/A | N/A j
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

MNival: Tacnico
Denominacidin del Emplec: | Tecnico Administrative
Codigo: 367
Grado Salarial: 04
No. de cargos: — — [ Uno{1)
cia: Oficina Juridica y de Contratacsbn
| 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 Juridica y

| de Confratacion, observando los protocolos, metodologias y procedimientos establecidos.

1

e

IV. DESCRIPCION DE FIJHEH}HEE- ESENCIALES

1

5.

| 1.

2

12.

13,

15

10.

11.

14,

18

17.

Asistir tlécnica, administrativa y operativamente el desamollo de programas, proyectos
y/o procesos del drea para & logro de los cbjetives de Ja entidad.

Apoyar oportunamente en |la proyeccidn de memorandes, oficios, actos administratives
y demas comunicaciones relacionadas con los asuntos que deba atender e drea.
Apoyar las actividades operalivas propias del drea y realizar las notificaciones de los
actos administrativos que le sean asignados.

Apoyar |a gastidn de los procesos contraciuales mediante los tramites documentalas
necesanos ante las dferentas dreas y entes extemos respectivos.

Generar los conceptos técnicos, informes y demas documentas que sa& requieran, de
acuerdo con los parametros, terminos, metedologias y procedimientos establecidos.
Mantener organizados y archivados documentos y expedientes relacionados con el
area cumpliendo las normas archivisticas.

Registrar, anakzar y mantener actualizada la informacion, estadisticas, cuadros y
documentos sobre los indicadores de los procesos que se le encomianden, cumpliendo
con los tiempos y procedimientos establacidos.

Facilitar la consulta de los documentos de gestién.

Reakzar & tramite de documentos con base en la noma y procedimientos
establecidos,

Establacer las necasidades de compra pdblica teniendo en cuenta log requarmiantos
de operacion y las necesidades de aprovisionamientd para s procasos que le sean
asgnados y elaborar |05 estudios del sector con base en la oferta y la demanda.
Proyectar las soliciludes de ceriificados de disponibilidad v registros presupuastsles
requerdos para & desarrollo de los procesos a su cargo,

implementar mecanismos de conservacion, custodia y onganizacion del archivo
documental de gestdn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposicionas
legales y reglamentarias vigentes sobre [a matena.

Administrar, opefar y salvaguardar 05 equipos, elementos v demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

Fromover y desarollar acciones de mejora a |08 procesos que desamolla, construir y
hader segumientd a sus indicadoras y permanente aclualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.

Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con al Sistema de
Gestion de Segundad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
conforma a las disposicicnas sobre la materia,

Aplicar y participar en la implementacidn y actualizacion los sistemas administrativos
(Modeio Integrado de Planeacian y Gestidn MIPG, Sistema de Gestidn de Calidad),
conforme A las disposiciones legales y regiamentanas, requenmientos y directrices
establacdas.

EHFH
311

‘f

Las demas que |e sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
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cargo, cumpliendo estandares de calidad y % -
V. CONOCIMIENTOS 0S5 O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen Municipal.

3. Manejo de Heramientas Ofimaticas.
4

i e I T e L T R e T

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados Confiabilidad Técnica
Cinantacion al usuano y &l ciudadano Discpling
Compromiso con a2 organizacion Responsabilidad
Trabajo en Equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMAC ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de seis (B)
semestres de educacion superior en
formacion profesional en la  disciplina
| académica (profesion) del ndclec basico del | Doce [12) meses de expenencia laboral
| conocimienta enc |
| Derecho y afines, ciencia politica, relaciones |
| inlernacionales, Psicologia.

Vil ALTERNATIVAS
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
"Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Treinta y seis (36) meses de axpenenca
laboral.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
| - I IDENTIFICACION
- Nivel: Asasor
| Denominacion del Empleo: Jafe de Oficina Asesora da Planaacion
" Codigo: 115
_Grado Salarial a2
No. de cargos: U (1)
| Dependancia; Oficina Asesora de Planeacion
Supenor nmeadiato: Gerente

. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacidn

L. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dingir, coondinar y asesorar al Gerente en el desamolio de planes, programas y proyectos
| encaminados a la consolidacion, implementacdn y fortalecimiento del Modelo Integrado de
| Planeacién y Gestién y demas instrumentos de direccionamiento estratégico, conforme a

! las disposiciones legales, reglamentarias E procedimentales vigentes.
| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1, Formular, adoptar, implemeantar y coordinar el sistema de informacidn integral a través
de politicas, planes y programas conforme a las disposiciones legales,

2. Determinar lineamientos metodolégicos de la planeacion estratégica bajo directrices y
! diagnostico de la entidad, slinear el modelo y las herramientas de planeacion,
| 3. Validar |la plataforma estratégica institucional.
4. Definir, formular v ejecutar los planes seciorial e institucional de acuerdo con los
i planes de gobiemo y 103 lineamientos definidos.
| 5. Realzar e seguimientc a la gastidn de los planes secional e institucional da
| conformidad a las metas e indicadores establecidos y revisar la gestién,
i ,/ DIRECCION: Carrera 8 Mo, 14-20 =
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|7

| 18,
| 18,

12.
13.

114,

15.

16.

. Representar al Gerente en los asuntos, evenlos y aclividades oficiales de su

. Realizar la supervision da 105 contratos qua la saan asignados.

. Administrar, oparar y salvaguardar los equipos, elementos y demds bienes asignados

retroalimentacién y actualizacibn para el debido desarrolio de la ejecucion de los
Mismos.

Estructurar, actualizar, verificar y divulgar parmanentemente los sistemas de gestion, |
Promover y desarrollar acciones de mejora tendientes al fortalecimiento institucional. |
Planear, coordinar, dirigir, evaluar, controlar, documentar y manteéner & desamollo,
implementacién y sostenibilidad del Modele Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y
Sisterna de Gestibn de Calidad, conforme a los requerimientos y directrices
establecidas y a las disposiciones legales y reglamentarias vigantas. ,
Orientar y definir estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con @l objeto misional, en &l marco de las politicas de la
refacidn estado - ciudadano (transparencia y acceso a informacion puablica,
racionalizacion de trémites, rendicion de cuentas, paricipacion ciudadana en la
gestidn, servicio al ciudadano). .

Orientar los objetivos de caractenzacion de |05 ciudadanos y sus necasidadas en
relacién con ks objetivos de la entidad.

. Proponer mecanismos y estralegias para fortalecer la implementacion de las politicas

de la relacion estado ciudadano, de conformidad con  Os  neamenios
gubemamentales y definir |as dreas responsables de la formulacion, implementacian,
saguimiento y evaluacion da [as mismas.

Onentar y definir un esquema de seguimientc y evaluacion respecto a la
implameantacson de las politicas de la relacion estado ciudadano.

Generar espacios de articulacion institucional e interinstitucional para la adecuada |
implementacion de las politicas da la relacin estado ciudadano. |
Coordinar la revisidn y ajuste de la oferta institucional, capacidad institucional y disefio |
de procesos para efectos de responder a las necesidades y caracleristicas de los
cudadanos,

Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacidn y/o desarrollo del sistema
de peticionas, quaps mclamos y denuncias que formulen los ciudadanos en redacion
con los servicios prestados de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias.
Proyectar, revisar yio suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencion de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias propios del area.

Planear, dirigir, coordinar y evaiuar la administracion y control dei banco de proyectos y
demas procesos de gestion,

Planear, dirigir, coordinar y evaluar al dasamrolio de los estudios de factibilidad
para investigaciones y proyectos de inversion, conforme a las disposicionas vigantes.
Organizar, coordinar y realizar el seguimiento a la formulacion de la estructura de (as
distintas basas de datos, para configurar un banco de informacion y realizar labores de
andlisis estadistico y técnico donde se determinen |as acciones comrectivas para los
proyecios, programas, planes vy politicas, de acverdo a los procedimientos
establecidos,

Participar yio ejarcer la secretaria técnica de los comités en los que deba participar.

competencia y gua aste e sefale,

Estructurar el plan anual de adquisicionas de acuerdo con |as necesidades de compra,
ajustado en funcidn de pricridades, presupuesto, estrategias, inventario y contratos en
gjecucion, asi como para los procesos que le sean asignados, elaborando |os estudios
del sacior con base an ia oferta y la demanda,

=

Proyectar las solicitudes de cerificados de disponibilidad y registros presupuesiales
requendos para el desamollo de los procasos a su cargo.

Gestionar y presentar [0s informes que (@ sean requendos.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
docurnental de gestidn a su carge, de acuerdo con los procedimientos y disposiciongs
legales y reglamentarias vigentas sobra la matera.

para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy |
procedimientos astablecidos. i

EDU[I. I'- €
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28. Promover y desarroliar acciones ﬁ& mejora a los procesos que dasarmla. mn.ﬂrunr ¥
hacer segumiento a sus indicadores y permanente aclualizacién de los mismos,

i conforme a las competencias asignadas.

29. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarollo de sus funcionas,
conforme a las dispogiciones sobra la matena

30. Las demas que le sean asignadas y que comespondan con 1a naturaleza del area. |

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

cargo, cumpliendo estandares de calidad runidad.

V.  CONOCIMIENTOS %usn ESENCIALES

Reégimean Juridico para entidades descentralizadas nivel territorial.

Conocimienio de normatividad vigente sobre Planeacidn Estratégica,

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y de Gestién.

Conocimiento de Politicas Pablicas para la Administracidn Temitorial,

Conocimiento en planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.

Conocimiento sistémico de la administracin publica.

Conocimiento de la astructura del Estado en todos sus nivelas.

Conocimiento del sistema administrative relacionado con el 4rea de gestién

Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intamo, procesos

| y procedimientos y sistema Integraco de Control Intemo SICI.

10. Conocimiento del fundamento axdoldgico yio manual de ética institucional,

11. Tecnicas e instrumentos de evaluacidn y seguimiento a la gestion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ . INSTITUTO DE DESARROLLO URBANG, VIVIENDA
* :

DEmN®ORWN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confabilidad Técnica o
Crientacitn a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuarnio y al ciudadano Iniciatva
Compromiso con la organizacion Consinuccion de relaciones
Trabajo en Equipo. Conocimienio del entomo

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

'iT[ftuI!l:r profesional en ia disciplina
| académica (profesidn) del nucleo basico del

conacimienio enc

Administracion;  Economia;,  Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria administrativa | Veinticuatre (24) meses de expenencia
y afines; ingenieria de sistemas, Telematica | profesional relacionada.

y afines; Inganiera electronica,
telecomunicaciones y afines.

Y Tiwlo de posigrado en cualquier
modalidad de especializacidn relacionada

| con las funcionas del emplec
¥ Tareta o matricula profesional an los
CE503 reglamentados por la lay.
Vill. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA

DIRECCION; Carrera 8 No. 14-20
i, Cenlio Comerciad Plaze bedero OF 301 5 307
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17 alternativa: 1° alternativa:
Titule profesional en la  disciplina
académica (profesion) del nicleo basico del
conoGimiants an:

Administracion;  Economia;  Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria administrativa
y afines; ingenieria de sistemas, Telematica | Cuarenta y ocho (48) mases dé expanencia
¥ afines; Ingeniera electronica, | profesional

telecomunicaciones y afines.

¥ Tarjeta o maftricula profesional vigente en
los casos que se requiera acraditar,

2° alternativa: 2° alternativa:
Titwle  profesional en la  discipiina
académica (profesion) del nuclec basico del
conocimianto an;

Administracion;  Economia;  Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria administrativa | Veinticuatro (24) meses de experiencia
:.I afines; ingenieria de sistemas, Telematica | profesional

afines: Ingeniera alectranica,
| l-a!-a-mrnum:ﬂr.:mu:s y afines.
I

¥ titulo profesional adicional al exigido afin ;
a las funciones dael cargo.

i ¥ Tarneta o matricula profesional vigente en |

| 0% casos que s requeera acrediar, |
I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
I. IDENTIFICACION i

Nivel. | Profesional §
‘Denominaciin del Empleo: | Profesional Universitario |
| Codigo: 1219 .
Grado Salarial; | 05 = =

| No. de cargos: | Uno (1)

| Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion
Supenor inmediato: | Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

i.  AREA FUNGIONAL |
Oficina Asesora de Planeacion 2
il PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, desarroliar & implementar los sistermnas de informacién gue s raquieran en la
ejecucion de los programas y proyectos de la entidad, asi como definir los lineamientos que
permilan megorar ia relacidn estado cudadand garantizando oportunidad, confiabilidad y
unificacion de la informacion.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dingir, controlar y evaluar el desarrollc de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con el sistema de informacion y censo de usuanos, |
encaminados a cumplir con la prestacion de los servicios de la entidad, conforme a las |
disposiciones legales vy reglamenianas vigentes,
2. Crear el banco de informacion de la entidad y establecer lineamientos de
astandarizacion, divulgacion y coordinacidn de la informacion para garantizar la debida |
comunicacion interna y externa (protocolos de comunicacionas por correo, telefdnicas, |

3 DIRECCION: Camera B No. 14-30 o
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B

| 4,

o

=

1%,

| 20,
| 21.

|22 Admanistrar, operar y salvaguardar [0s equipos, elementos y demas bienes asignados

( !'HA
EDUC

"i’S

10.

11.

12.

13.

14,

15.

18.

1r.
18.

verbales, escritas, flujcs entra procasocs, entre otros). l
Implementar los mecanismos que permitan &l suministro y consulta de la informacion y |
consolidar las bases de datos existantas an [as diferentes aréas,

Preveer en coordinacion con el area de Tecnologias de la Informacidn los controles
necasarios para la debida proteccién de la misma.

Realizar el seguimiento al sistema de informacibn de comunicaciones oficiales pam I
verificar @l cumplimiento y la oportunidad de respuesta.

Reakzar labores de analisis tanto estadistico como técnico para evaluar la gestion de !
la antidad y apoyar |a toma de decisionas, !
Crear, orgamizar, adoptar, administrar v evaluar o procesns relacionados con la |
presentacion, radicacién, gestion, seguimiento, evaluacion y control de peticiones,
quejas, reclamos y denuncias que se presenien de forma verbal, presencial, por via
telefdnica, redas o & fravés de cualquier olro medio idénec de comunicacién o |
transferencia de voz, conforme a las normas, protocolos y procedimientos existentes y
varificar que sean atendidos de manara oportuna y eficiente.

Coordinar, kderar y organizar el funcionamiento efectivo de la ventanilla de atencidn a I
informacion al ciudadano y atencion de PORDs, conforme a los requenmientos legales |
y llevar una estadistica periddica a traves de ia cual se adopten o recomienden las |
medidas necasarias para su atencién y control.

Organizar y administrar el sistema de atencidn al ciudadano mediante la formulacitn
da manuales y procadimientos y velar por la aliminacion deé procesos, procadimiantos vy |
trémites innecesarios, realizar el seguimiento a la percepcién al ciudadano y consolidar |
los resultados para tomar acciones de mejora.

identificar y recopilar los activos de informacién y catalogar si la informacién es pablica,
fasarvada o clasificada conforme a los hineam@ntos da polibca oublica de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Fublicar, actualizar y responder de forma pemmanente y oporiuna la informacion |
piubica conforme a los lineamientos de politica de transparencia y acceso a la |
informacbn,

identificar el portafolic de oferta institucional de acuerdo con la politica de
racionalizacién de tramites mediante |a dentficacidn dal soporta normativo asociado,
gesbonar el registro y aclualizacion de ios tramiles en el SUIT y divuigar la oferta a los |
Cudadaios y usuands.

Formular, implementar v atender los lineamientos y estrategias de la politica da
racionalizacion de tramites y priorizar los de mayor m'q:l-al:tu al ciudadano.

Disefiar e implementar la estraiegia y la politica de rendicion de cuentas mediante ia
identificacion de las necesidades de informacién 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 dreas responsables el desarmollo de las actividades
programadas.

Apoyar el disefio & implementacion de |a estratagia de participacion ciudadana en 1a
gestidn institucional a fraves de |a identificacion de escenarnos y acciones de
participacion ciudadana y grupos de inferés v articular e implemeantar con las dreas
responsables el desarrolio de las actividades programadas.

Realizar la supervisidn de los contratos que e s8an asignados.

Establecar las necesidades de compra publica teniendo en cuenta o5 requanmianics
de operacidn y las necesidades de aprovisionamientd para |os procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sector con base en la oferta vy [a demanda
Proyeciar las soliciludes de cerificados de disponibiidad v registios presupusslans
requeridos para el desamrolio de los procesos a su cargo

Elaborar y presantar 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

--"'“'-ll DIRECCHION: Carrera B Mo, 14-20
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| para &l logro da las funciones, de acuerdo con [0s protocolos, instrucciones y

procedimientos establecidos.

| 23. Desarrollar, formular y evaluar procesos y mecanismos de coordinacion y capacitacion

| sobre la administracién, organizacién y protocolos de atencidn @ informacién al publico.

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

25. Aplicar las normas, planes, programas y procesos refacionados 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

26. Aplicar y participar en la implamentacidn y actualizacidn los sistemas administrativos
(Modedo Integrado de Planeacitn y Gestibn MIPG, Sistemas de Gestidn de calidad),
v:un{:rma a las dizposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices |
establecidas.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial. :
2, Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracién Territorial, 1
3. Conocimiento en planes de Desammollo Nacional, Depanamental y Municipal.
4, Conocimienio de la estructura dal Estado en 1odos sus niveles,
5. Coenocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestidn.
| 8. Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos
; y procedimientos vy sistama SICHy MIPG.
| 7. Conocimiento del fundamanto axicldgico yio manual da ética institucional.
{ 8. Conocimienio de sistemas de gestion y de calidad.
9. Conocimiento de técnicas e Instrumentos de evaluacion.
10. Emmmnla de las normas archivisticas.
__ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
COMUNES G POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizage continug Aporta técnico-profesional
Crientacidn a resultados Comumcacion efectiva
Qrientacién al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacin Instrumentacidn de decisiones
| Trabajo en E

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
RMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo pmfasmml en la dtsmphna académica |
(profesién) del nicleo  basico  del |
conocimianto en: |
| Administracidn; [ngenieria administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, | Treinta y seis (38) meses de expenencia
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, profesional relacionada.

Y Tarjﬂla O matricula pmrasimal en o5 casos

gt Enpisienin

i ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en |a disciplina académica
(profesidn)  del nocleo  basico  del |
| conecimiento en; Doce (12) meses de experenca
l.ﬁ.dmmtra:iﬁn; Ingenieria administrativa y | profesional relacionada

| afines, Ingenieria Industrial y afines,
| Ingenieria de sistemas, telematica y afines,

,/f._ -. DIRECCHON: Carrera 8 Mo 14-20
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Tul:n.ln de postgrade en cualquier :md-a!ldad
de especializacién relacionada con las
funcionas del empleoc

¥ Tarjeta o matricula profesional en los casos
|_reglamentados por la hay. |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

( IDENTIFICACION
Nivel: Profesonal
Dannmu!gu@g_da-l Empleo; Profesional Universitario
Codigo: 719
Grado Salarial. 04
No. de cargos: Unn (1)
Superior inmediato Jefe de Oficina Asesora de Flm‘reauﬂn ¥
il. AREA FUNCIONAL:

fil. PROPOSITO FHIHﬁPAL S
Coordnar y desarrollar actividades gque aseguren el desamolic integral y eficiente del
Sisterna de Gestion de Calidad de la enftidad, con el fin de lograr un mejoramiento continuo
en la prestacién de los servicios que la entidad ofrece a los grupos interesados.
V. DESCRIPCION DE | MNES ESENCIALES
1. Coordinar, promover ¥y apoyar mpllmntu de los planes, programas y proyectos que
dasarolle la entidad.

2. Coordinar y controlar los procesos del Sistema de Geston de Calidad, mediante
recoleccidn de datos, andlisis de informacion, manejo de indicadores y presentacion de
informeas,
Formular acciones de mejora al Sistema de Gestion de Calidad.
Participar en la definicidn, difusién y mantenimiento de la politica de calidad y los
principios del Sistema de Gestion de Calidad, de acuerdo con los protocolos,
requenmientos y disposiciones vigentes,
implementar y participar en al desarrollo de creacidn, mejoramiento, seguimiento de [0s
procasos v procadimientos de confarmidad a la normatividad y pardmetros vigentes |
Desarrcdlar las audtorias internas al Sistema de Gestién de Calidad, asi como las |
acciones de mejora que se deriven o no de dichas auditorias, conforme a lo sefalado
en los informes y requernmientos.
Gestionar y coordinar las auditorias externas que requiera o Sistema de Gestion de
Cahdad.

8. Administrar, controlar y actualizar la informacidn relacionada con &l Sistema de Calidad,

acorde con las solicitudes que reponan los responsables de los procesos.

| 9. Paricipar en el desarrolio de procesos y estrategias para ia correcta implementacion, |
|' sosieimmento y meramisnio continue dei Sisiema de Geshon de Caindad,
|

- o

&= e

o e

™

10. Desarrollar y organizar los procesos de capacitacidn a los funcionarios relacionados con
| del Sistama de Gestién de Calidad y Sistema Integrado de Control Intemo.

| 11. Distribuir y Nevar control junto con |os lideres de procesos sobre documentos generados
en el Sistema de Gestion de Calidad, conforma a los procadimeentos establecidos.

12. Coordinar las actividades dentro del Sistema de Gestion de Calidad y su armonizacion
con & Models Inhegradﬂ de Planeacion y Gestion,

13, Divulgar las politicas, introduccibdn, planes de trabajo y cronograma de aclividades El I
Sistema de Gestion de Calidad y al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

14, Absolver consultas, dar respuesta, emitir concepios @ infformes en el area d& |
desempefio y que le sean asignados, de acuerdo con las politicas, términos }|r'
nomatividad vigants. |

15, Realizar la supervision de los contratos que le saan asignados. -

16. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos |

- / CHRECCION: Camara & Mo 14-20 "?J
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de operacion y |as necesidades de aprovisionamiento para los procesos que e sean

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

| 17. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibifidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su Cango.

18, Consolidar, elaborar y presentar informes que se requieran de acuendo con los
procedimientos, metodologias y términos astablecidos para tal fin,

18, Implamentar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo

, documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con 0% procedimientos y disposiciones

| legales y reglamentarias vigentes sobre la matera

20, Administrar, operar y salvaguandar los equipos, elementos y demas bisnes 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 procasos que desarrolia, construsr 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 & Sistema de
Gestibn de Sequridad vy Salud en el trabajo, dentro del desarollo de sus funciones,
conforme a Ias disposiciones sobre la matena,

23, Las damas que le sean asignadas y que comaspondan con el nivel y la naturaleza del 'h
cargo, cumpliendo astindares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS Bislcg'gj't;i ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel termtonal

Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.

Conocimiento en planes da 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 procedimienics especificos sobre sistemas de control

intemo, procesos y procedimientos y sisterna MECI.

7. Gastidn de Calidad. |

8. Reégimen Juridico para entidades descantralizados nivel temtonal.

9, Conocimiento del fundamento axiclogicn wo manual de etica institucional.

10. Conocimiento de sistemas de gestidn y de calidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W St B

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo :
Onentacion a resultados PO qum'
: . : . Comunicacion efectiva

Orientacitn al usuano y al ciudadano Gaslitn de nrocedimianion

Compromiso con la organizacibn PI e

Trabaio en Equi E Instrumentacion de decisiones

VILL SITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en k8 disciplina aml;lami-:'-al

| (profesidon) del mdicleo basico  del |
conocimiento en: |
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Industrial v afines; Ingenieria de | profesional.

| Sistemas, telamatica ¥ afines,

| Administracion.

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

_——

VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

_— =

Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion)  del nucleo  basico  del
CONOGCIMIaNto &n:

P DIRECCION: Camera & Mo, 14-20
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Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
Sistemas, telematica ¥ afines,
Administracion Mo requiare.

Titwlo de posigrado en cualquier modalidad
de especializacidén relacionada con las
funciones del empileo.

| ¥ Taneta o matricda prolesional en los
| casos reglamentados por 1a ley. |

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION sl
[Nivel: Técnico =
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314 |
Grado Salarial: 04 _i
No. de cargos: W Une {1) i
' Dependencia: | Oficina Asasora de Planeacion i
Supenor inmediato Jefe Oficina Asesora de Planeacion
___________________ .| ._I_._ REA FUNCIONAL: =
| Oficina Asesora de Flanea:::rn
~ PROPOSITO PRINCIPAL =B g

Apﬁnarmwnﬁniammwam la ejecucidn de funciones y actividades onentadas al
desarrolio de planes, programas, proyectos y a a atencitn de las necesidades del servicio en
las distintas &reas de |a entidad, observando las disposiciones sobre el particular.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

. diferentes procesos que requiera la entdad.

Apaoyar la elaboracitn de nuevos procasos cuando $ea necesano,

Apoyar el disefic e implementacién de la estrategia de participacikin ciudadana vy

racionalizacion de tréamites,

Apoyar el disefio & implementacidn de la astrategia de rendicitn de cuentas, '

Mantener actualizado el hstado maestro de documentos, de acuerdo a los lineamientos |

dados en el Sistema de Gestion de Calidad.

Administrar la informacidn relacionada con los proyectos de plan de desamolio que astén |

a cargo de la entidad.

Apoyar, recopilar y organizar la informacién necesaria para el reporte de seguimiento da |

plan de dasamollo. l

Apoyar en e diligenciamiento de las herramientas establecidas por el Departamento

Administrativo de Planeacion Municipal para el saguimianto al plan de accidn,

Apoyar la gestion de las actividades relacionadas con el banco de proyecios.

0. Elaborar, disefiar y divulgar la informacion relacionada con las funciones del drea en
cumplimiento a los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad, el cumplimianto
de metas y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Apoyar en las actividades de divulgacion de las politicas, introduccion, planes de trabajo
y Cronagrama de actividades al Sistema oe Geston de Caldad y al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestdn,

12. Apayar & proceso de auditorias intemas v externas del Sistema de Gestion de Calidad.

13 flmr en la elaboracion de los documentos de los procesos contractuales que requiera

14, Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamenio para 08 procesos gque b sean
asignados y elabaral i0s astudios del secior Con base an la oferta y la demanda,

15. Proyectar las solicitludes de cerificados de disponibilidad y registros presupuestales

ol o
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requandos para el dasarmollo dé oS procascs a su cango.
16. Gestionar y presentar los informes que le sean requendos.
| 17. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo
| documental de gestidon a su cargo, de acuerdo con Ios procedimientos y disposICIONSas
| legales y reglamentarias vigentes sobre la malenia.

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

para &l logro de las funciones, de acuerdo con los prolocolos, instruccionas y |
; procadimientos astablecidos.
| 19. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, consiruir v
- hacer seguimientc a sus indicadores y permanents actualizacion de los mismos,
conforme a las compatencias asignadas,
| 20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
i Gestion de Seguridad vy Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,
| conforme a las disposiciones sobre la materia.

21. Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn MIPG, Sistemas de Gestion de Calidad),
' conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directricas

astablecidas.
22. Las demas que le sean asignadas y que commaspondan con &l nivel y la naturaleza del
l:'.ElI'ﬂ___.,_lJ.lill_EllIEl'lﬂﬂ estandares de calidad y oportunidad.

R P [ y—

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

e P

Conocimianto de normas y procadimientos especificos en Gasuun Inmobiliaria
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracidn Territonal.
Conocimiantos en el régimen Colombianc de Ordenamiento Temitorial,
Conocimiento en planes de Desarmollo Nacional, Departameantal v Municipal,
Conoamiento sistemico de la administracion pablica.

Conocimiento de la estructura del Estado en lodos sus niveles., |
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestidn. ;
Conocimiento de normas y procedimiantos especificos sobre control interno, procesos 1.r
procedimientos y sistema SICI.

10. Conocimiento del fundamento axicldgico yio manual de ética institucional.

11. Conocimiemnto de sistemas de gestion y de calidad.

O D B P

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo

| Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacitn al usuario y al civdadano Disciplina
Compromiso con la organizacién Responsabididad
Tm!:gp an E
REIJUFEITUE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I W EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de seis (B)
semesires de educacion superior en formacién

profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nicleo basico del conocimiento | Doca (12) meses de experiencia laboral.
en;

ingeniaria Industrial v afines; Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines; Administracion

Vill.  ALTERNATIVAS |
: f@ﬂg_ﬁﬂﬁﬂﬁmﬂllﬁﬁ EXPERIENCIA i
Treinta v seis (36) meses de upumrnaj

Dq:»linmn de bachiller en cualquier modakidad i pary

A —— e
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SUBGERENCIAS
SUBGERENCIA DE DESARROLLO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ]
L IDENTIFICACION
Nivel: " Directive
Dmnmnanﬂldﬁ Empleo: | Subgerante
Cédigo: 050
Grado Salarial: i)
MNo. de 'Hl'ﬂﬂ'ﬁ Una (1)
| Dependencia: Subgerencia de Desarrolio .
| Superior inmediato Gerente |
i. AREA FUNCIONAL:
Subgenencia de Desamolio

[ PROPOSITO PRINCIPAL <
Dirigir, coordinar y asesorar al Gerente en la formulacién y desamolio de politicas, planes,
programas y provecios de caracter misional de la entidad, con el fin de coadyuvar en el
| logro y cumplimiento de la misidn, visidn y objetivos da la misma.
v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar a la Gerencia General en la formulacién de politicas, planes y programas en
lo referente a la ejecucion de proyectos donde participe la entidad,

2. Planear, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de procedimientos técnicos, aplicar
directrices legales y acciones necesarias para el cumplimiento del cbjeto social de la

| entdad obsarvando |as disposicionas legales vigenies.

| 3. Coondinar, conirolar, gestionar ¥ evaluar la politica de vivienda de inténgés sockal
municipal.

Formular, adoptar, coordinar e implementar la creacitn y reglamentacion del Registro
Unico del Patrimonio Inmobiliano del Municipio de Chia.

5 Fomular y coordinar juritd ©on su equeps de trabaje la elaboracion de la cartilla I:IE-I
£5paco publico, de acuerdo a las drectricas senaladas en |a politca y planes maestros
de aspacio publico y da equipamiantos.

6. Fommular las politicas, planes, procedimientos y estandares relacionados con la |

| estructuracidn, interventoria v evaluacidn de los proyectos, la gestion de nuevos

| negocios y la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, para aprobacién de los
Srganos de direccién del mismo.

| 7. Participar en la definicidn y actualizacion de politicas, directrices, objetivos, estrategias

! y metas instilucionales y realizar el seguimiento a las mismas, de acuerdo con los

| procedimientos establecidos.

| 8. Dingir, controlar v avaluar el desamollo de procesos de recepcion de zonas de casion

| an sus diferentes formas y realizer la verificecion de su uso o destinacion, sin perjuicio

| de las acciones legales que se deba iniciar para la recuperacidn de las mismas,
obsarvando |as disposiciones legales y reglamentarias vigentes,

| 9. Apoyar los procesos de adquisicion de predios que adelante la entidad.

10, ghcr?rﬂir'lal la administracion los bienes de uso plblico de propiedad del Municipio de
i,

11. Dirigir, coordinar y évaluar el desarmollo de los procesos da gestion territorial que se
ajecuten en virtud a las normas de ordenamiento termitornial.

12. Realizar la supervision oe los contratos que e sean asignados y/o delegar la misma,

‘ de acuerdo a sus funciones.,

13, Ejercer la secretaria lécnica de las comisiones creadas por los planes maestros de
| espacio piblico v equipamientos.

| 14, Gestionar y promocionar la participacion, cooperacién y realizacién de convenios con
instituciones, entidades publicas y/oc privadas, empresas, enire otros, para el desarmolio
comunto, financiacién, crédito y/o cofinanciacién de planas, programas, proyectos, de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre el
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18.

17.

18,

28

23,

e

pamnuur
Participar en el desarrollo de programas y mecanismos de control al desarollo fisico, |
urbanistico, espacio publico, prasarvacion y proteccidn del patrimonio a nivel municipal, |
conforme a kos 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 &l Municipio de Chia, en mmpllmniﬂ
de las normas vigenles.,

Asesorar a las entidades municipales o extamas an temas relacionados con al ﬂpa-nln
pdblico, conforme a las normas vigentes sobre la maternia.

Gestonar, solicitar y tramitar ante las autoridades perinentas al desarollo de los |
procasos necesanos en proteccidn del espacio publico, de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

Dirigir, coordinar y evaluar & desarmollc de campafias peadagdgicas, de cultura |
ciudadana y de impacto social con el fin dé promover &l buen uso y respeto del espacio |
pUblico, de acuerdo a [as normas vigentes.

. Promover en coordinacidn con ta administracidn central, la creacion de incentivos para |

guienes contribuyan a mantener, meorar y ampliar el espacio pubhico de la oudad, ]
conforme a las disposiciones legales vigentes scbre la materia.

. Dirigir, coordinar y vigilar el aprovechamiento econdmico de los bienes que conforman

el espacio publico, de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes.

. Participar en la estructuracion & plan anual de adquisiciones de acuerdo con las |

necesidades de compra.

. Proyectar, revisar y/o suscnbir las comunicaciones relacionadas con la atencidn de |

peticionas, quejas, reclamos y denuncias propios del area. .
Establecer las necesidades de compra publica teniendo an cuanta os reguernmientos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar 03 estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

. Proyectar las solicitudes de carificados de disponibibdad v mgistros pmupmlalﬁ.

requendos para el desamolio de los procesos a su cargo,
Gestionar y presentar los informes que la sean requendos.

. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archivo |

documental de geslion a su cargo, de acuerdo con ios procedimientos y disposiciones
legales y raglamentanias vigenles sobre la maleria,

Administrar, operar v salvaguardar los equipos, elementos v demas bienes aﬂgnﬂdm
para &l logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instruccionas y |
procedimientos establecidos.

Promover y desarrollar accionas de mejora a |os procesos que desarrolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de o mismos,
conforme a las competencias asignadas. i
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 Planeacidn y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), !
conforme a las disposicionas legales y reglamentarias, requerimientos y directrices |
establecxdas.

. Suscribir los aclos propios de sus funciones.
. Las demas que i@ sean asignadas y que comespondan con &l nivel y la naturaleza del

cango, mmpﬁmdu estandares de calidad y oportunidad.
'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e S L e

Régimen Juneﬂmy Financiero para entidades descentralizadas nivel territorial.
Conocimiento de normatividad vigente sobre direccionamiento Estratégico,
Conocimients en normas da Contral Fiscal,

Conoccimiento de Politicas Publicas para la Administracion Territorial.
Conocimiento en planes de Desamollo Nacional, Departamental y Municipal
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con al araa de gestion

HIA
Enuv:
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8. Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Termitorial.
8. Conocimiento del sistema de vivienda de interés social.
10. Conocimianto de normas y procedimientos aspecificos sobre control intemo, procesos
y procedimienios y sistema SICI
| 11. Conocimianto del fundamento axologico y/o manual de &tica institucional,
| 12. Tecnicas e mmm: de evaluacion y seguimianto a la Gestion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I tﬁ‘lﬁiEs POR NIVEL JERARQUICD
Aprendiza)e continug Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Ortentacion al usuario vy al cludadans Toma de decisionas
Compromiso con la organizaciin Direccién y desamollo de las personas
Trabajo en Equipo. Pensamiento sistémico
Resolucion de Conflictos

T

VL. ‘n“fﬁiiﬁﬁﬁﬁ“‘ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

_ FORMAL EXPERIENCIA

Titulo profesional en la drﬁ:ﬂﬂilna académica
(profesién) del nicleo  bdsico  dal
conocimiento en;

Administracidn; Economia, Ingenieria | Treinta y seis (38) meses de experiencia
Industrial y afines; ingenieria civil y afines; | profesional relacionada.
Arguitectura y afines; o Derecho y afines.

¥ Titulo de posigrado en cualguier modalidad
de especializacion relacionada con las |
funciones cel empleo,

Y Tareta o matricula profesional en los

casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVAS

T i e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

17 alternativa: 1° alternativa:
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn) del nmdcles basicco del
CONoCimeanto en: Sesenta (50) meses de expenencia
Administracidn; Economia; Ingenieria | profesional
Industinial y afines; ingenieria civil y afines; |
| Arquitectura y afines; o Derecho y afines, |
| % Tarjeta o matricula profesional vigente en
| 108 CAs0s que S8 requiera acreditar. ,

| 2% alternativa: . 2° alternativa:
| Tilulo profesional en el Nucleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) mesas de axperancia
| CoOnoGIMiento en: | profesional

! Admnistracadn; Economia; Ingeniaria
| Industrial ¥ afines; ingenieria civil y afines;
Arquitectura y afines; o Derecho y afines; y
titulo profesional adicional al exigido afin a
las funciones del cargo.

¥ Taneta o matnicula prfesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

e T T I IDENTIFICACION
“Nivel Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitano
' / DIRECCHOM: Camers 8 Mo 14-70 =
- ¥ Centro Comercial Plaza Maders Of. 301 a 307 (G
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219

| 05

Uno (1)

_Area de Gestion Inmobiliania

Subgerencia de Desarrolio

nte de Desamrollo

1. AREA FUNCIONAL:

l.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar o5 conccimientos, principios y tecnicas propias del desarmollo terrtorial en virtud al
manco normativo regulatono sobre la materia para la gestion del suelo, de acuerdo a la

gjecucitn de las politicas, Msg@%mmwmmmm.
IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.

2.

©

|1a.

4,

15,

Implementar y ejecutar la politica de espacio publico y los planes maestros de espacio

publico y equipamiento municipal.

Apayar |a elaboracion e implementacion de la cartilla de espacio piblico, de acuardo a
las directrices sefialadas en la politica y planes maestros de espacio publico y de
equipamientos.

Coordinar el proceso de liquidacidn yio recepciin de las zonas de cesitn 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 necesano.

Desarrollar en coordinacidn con la dependencia que comesponda las actividades
mnmaobiliarias, administrativas y demds acciones necesarias para cumplir los fines
propuestos en el articulo 10 de |a Ley 9 de 1089 y normas que la modifiquen,
complementen o sustituyan.

Liderar el procesc de socializacion con la comunidad en los proyectos que gestione,
promucva o coordine la entidad y que estén relacionades con el drea de desempefo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Apgyar 10s programas y mecanismos de control al desamolio fisico, urbanistico,
Espacio publico, preservacion y proteéccdn del patnmonio a nivel municipal de acuerdo
a las directrices recibidas.

wumu la informacion necesana que permita actualizar el banco de informacidn de la
e

Apoyar la formulacion, organizacién, actualizacion y proponer |a reglamentacion a que
haya lugar para la implementacion del Registro Unico del Patrimonio inmobiliario del
Municipio de Chia

Ravisar los disefios amuitectonicos y urbanisticos de los diferentes proyectos que
desarolie la entidad.

. Realizar la supervision de los contratos que ke sean asignados,

Gestionar y presentar [0s informes que le sean requeridos.
Establecer las necasidades de compra piblica teniendo en cuenta los requerimientos

de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que e 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
requendos para el desamoiio de jos procesos a su cango,

Implementar maecanismos de conservacibn, custodia y organizacidn del archivo |

documental de gestion a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposicionas
legales y reglamentanas vigenies sobre la matena.

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

Fromover 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 competancias asignadas.

. _Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
—
o DIRECCION: Carrera B No, 14-20 =
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G-aihﬂn de Seguridad y Ealu-u en al tmhmu dentro del desarolic de sus le'll:'-rnl'I-H.
conforme a las disposiciones scbre la materia.
19, Aphicar y paricipar en la implamentacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gﬁﬁhﬁn MIPG, Sisterna de Gestidn de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentanas, requermientos y direcinicas
establacidas.
Las demds que l@ sean asignadas y que comespondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y n%nm.
V. CONOCIMIENTOS 05 O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territcnial.

Conocimiento de normas y procedimientos aspecificos en Gestidn Inmobiliaria.
Conocimiento da Politicas Pdblicas para la Administracion Temtonal

Conocimientos en al régimen Colombiano da Ordenamiento Termitorial.

Conocimiento an planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracidn pablica.

Conocimiento de la estructura del Estado an todos sus niveles.

Conocimiento dal sistermna administrativo relacionado con el area ge gestion.
Conocimiento de noimas y procedimientos especiiicos sobre control inteme, procesos
y procedimientos y sislema SICHL

10. Conocimiento dal fundamento axiologico yio manual de élica instituconal,

11. Conocimiento de EiﬂE'-'I'I'IBE de gestion y ce calidad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

=

0@ N0 W N

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 1
Aprendizaje continuo
Ovientacidn a resultados gmt ﬁmm—ﬂrﬂw
Onentacion al usuarno y al aGudadana Gestion de i {
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 |
| (professdn) del ndclec  basico  dael
| conocimiento an: | Treinta y Seis (38) mesaes de expenencia
| : : g profesional relacicnada.
Arquitectura y afines o ingenieria civil y
| afinas vy,

Tarjeta o matricula profesional en 03 casos |
|_reglamentados por la lay.
|

I
, ALTERNATIVAS
S FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
| [ Titulo profesional en la disciplina académica |
(profesidn) del nmicleo  basico  del |
ﬂ:l-lmml-Eﬂl'D L={1

|Arr:|urtu::u'a y afines o ingenieria civil y,

afines y. | Doce (12) meses de experiencia profesional

| Titulo de postgrado en cualguier modakidad | relacionada

| da especializacién relacionada con las
iﬁ.l'l::-.i-unaﬁd-alamplun.

¥ Tarelta o matncula profasional en oS |
| casos reglamentados por la ley. .1.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

i DIRECCIAN: Camera 8 Mo, 14-20
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Emal s _Pmrasmnal |
| Denominacidn del Empled: Profesional Uﬂru'araﬂanu |

E&dlgn 218

Grado Salarial: 05

Mo. de cargos: Uno (1)

| Dependancia: Subgerencia de Desarrollo
| Superior inmediato | Subgerente da Desarrolio
I AREA FUNCIONAL: i
Area de Espacio Plblico |
liL PROPOSITO PRINCIPAL |

Aplicar los conocimientos, principios y tecnicas propias del desarrollo urbanistico mlamn.adaa

mnﬂﬂpmnwumanwmddnmmmmmhmhmﬂmamml

de las politicas, planes y proyecios de caracter misional de la entidad,
- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apoyar la Implementacién de |a poliica de espacio publico y los planes maestros de i
espacio publico v equipamiento municipal. |

2.  Adelamar las gestiones necesarias para la administracion directa o indirecta de los bienes |
que forman parte del espacio pdblico, !

3. Definir los procedimientos técnicos mediante la aplicacidn de directrices legales y acciones
necasarias para la toma de posesion de las areas de cesibn.

4. Asesorar a las enbdades municpales o entes extemos en temas relacionados con el
espacio pablico. -

5. Proyectar y elaborar cenificaciones acerca del dominio, destind y uso plblico de bienes
inmuebles de acuendo a los requerimientos.

6. Gestionar ante las autoridades pertinentes el desarrollo de los procésos necesarios en
proteccion del espacio publico.

¥. Apoyar la elaboracion e implementacidn de la cartilla de espacio publico, de acuerdo a las
directrices sefialadas en la politica y planes maestros de espacio plblico y de
equipamientos. !

8. Revisar los disefios arquitectdnicos y urbanisticos de los diferentes proyecios que
desarolle la entidad.

9. Adelantar campafias pedagogicas, de cultura ciudadana y de impacto social con el fin de |
promover al buen uso y respelc del espacio publico. i

10, Promover en ccordinacidn con la administracibn central, la creacidn de incentives para
quienes contribuyan a mantenear, mejorar y ampliar el espacio publico,

11. Desamrcdlar, administrar y vigilar el aprovechamianto econdmico de los bienes que
conforman &l espacio pablico del municipio.

12. Apoyar las visitas tecnicas para identficar las necesidades y cuantficar las cantidades de
obra regueridas con &l fin de adelantar los programas subsidiados en temas de vivienda
{mejoramiento de vivienda, construccion en sitio propio, vivienda nueva, enire otros.), que
desarrclle la entidad y apoyar el estudio técnico para determinar la viabilidad de las |
adjudicaciones, observando los procedimientos y normatividad existenta para eflo,

13. Proveer la mformacion necesaria gue permita actualizar el banco de informacién,

14. Realizar la supervision de los contratos gue le sean asignados.

15. Gestionar y presentar los informes que le sean requendos.

16, Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta (o3 requermientos de
operacian y las necasidadas de aprovisionamiento para los procescs que le sean asignados
y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

17. Proyectar las solicitudes de cedtificades de disponibilidad y registros presupusesiales
requendos para el desamolic de los procesos a su cango,

18. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archive documental
de gestibn a su cargo, de acuerdo con los procedmientos y disposicionas legales y
reglamentanas vigentes sobre la matena,

19. Administrar, operar ¥ salvaguardar los equipos, alementos y demas bienes asignados para
el logro de las funciones, de acuerdo con los protocoics, instrucciones y procadimientos
establecidos.

20. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarolla, construir y hacer

.*"’r DIRECCION: Carrera 8 No, 14-20 e
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seéguimento a sus indicadores y parmanente actualizacion de los mismos, -r.mfu-rma alas
competencias asignadas.

21. Aplicar las normas, planas, programas y procesos ralacionados con el Sistama de Gestidn
de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

22. Aplicar y participar en la implementacién y actualizacién los sistemas administrativos
{Modalo Integrade de Planeacidn y Gestion MIPG, Sistema de Gestidon de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos vy directrices
establacxias,

23. Las demas que le sean asignadas y que cormaspondan con o nivel v la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad E%Hm
V. COMOCIM IALES

1. Régimen Juridico para antidades descentralizados nivel territorial,

2. Conocimiento de normas y procedimientos aspecificos en espacio plblico.

3. Conocimiento de Politicas Piblicas para la Administracion Territorial,

4. Conocimientos en el régimen Colombiano de Ordenamiento Terrtorial

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

8. Conocimientd de [a estructura del Estado en 1odos sus nivales.

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

8. Conccimiento de nommas ¥ procedimientos especificos sobre control intermno, procesos vy
procedimientos v sislema SICH

8. Conocmiento del fundamento axiolégico yo manual de élica institucional,

10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- e X COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
'A'Dﬂﬂlﬂml !}Emr , Aporte _ltnmn-pmfnsi-amr
: 60 &l o vl G Comunicacion efectiva
Cirientacion al usuarno y al ciudadano Castid .
Compromisc con la organizacién 08 FCORCRTINICS
Trabajo en Equipo. Instrumentacion de decisiones
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en la disciplina académica
(profesion) del niclec basico del conocimiento | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
an: profesional relacionada.

Arquitectura y afines o ingenieria cvil y afines
¥ |

Tarjeta o matricula profesional en los casos

| reglamentados por la ley. b
ViIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwle profesional en la disciplina am:lam.r;a
(profasion) del nicleo basico del conocimianto | l

en '

Argutectura y afines o ingemeria ciwl y afines

L  Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en cualquier modalidad de A

especializacidin relacionada con las funciones

del emplas.

Y Tarjela o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley. = S—
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MANUAL E5FEEIFH3Q_EE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I
| — L IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional
Denominacidn del Empleo: i3 BLye Profesional Universitario
Codiga: 219
Grado Salarial: = 05 |
No._ de cargos: | Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Desamollo
SUPEnor inmedsato | Subgerente de Desarrolio
__ L AREA FUNCIONAL: =
Areade Vivienday Habitat -
il PROPOSITO PRINCIPAL
Aphicar Ios conocimientos, principios y técnicas propias del sistema de vivienda de inlerés social
en virtud al marco normative regulatonio sobre la materia para ejecucion de las politicas, planes y
proyectos de caracter misional de la entidad.

e

|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la poliica de vivienda de interés social municipal, en el marco del Sistema

Nacional de Vivienda de Intereés Social y de reubicacidn de viviendas asentadas en zonas
de alto riesgo, en cumplimiento con las politicas del Plan de Desarrollo Municipal conforma |
a las competencias asignadas al municipio.

2. Supervisar la correcta canalizacidn de recursos provenientas dal Subsidio Familiar de
Vivienda para aquelios programas adelantados con participacidn del municipio, de acuerdo
con los procedimentos v disposiciones vigentes.

3. Dinigir, coordinar y supervisar la administracién de los recursos financieros necesanos para |
la ejacucion de programas de vivienda de interés social y renovacion urbana definidos en el
Plan de Ordenamiento Tarritorial y Plan de Desamrollo del Municipio,

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

5. Dingir, coordinar y evalsar el desarrollo del proyecto integral para la construccidn de
soluciones de viviendas econdmicas y dignas dentro de la jurisdiccion municipal, de
acuardo con la normatividad v procedimientos axistantes.

8. Apoyar la ejecucion los mecanismos de gestidn del suelo en conformidad a la normatividad |
vigente para al desamollo de proyectos de vivienda da interéds social.

¢. Planear, formular, dirgir, evaluar y controlar la ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos Ge vivienda de intards social, en cualquiera de sus modalidades en e marco de!
Plan de Desarrolic Municipal y el Sistema Nacional de Viviends de Intenés Social,

8. Definir los procedimientos tecnicos de vivienda y hdbitat aplicando direcirices legales y
acciones necesarias para el cumplimiento del objeto social de |a entidad.

9. Velar por la comecta canalizacién de recursos proveniantes del Subsidic Famifiar de
Vivienda para aquedlos programas adelantados con paricipacion del municipio.

10. Coordinar y ejecutar el desamollo en forma directa o en asocio con entidades autorizadas:
los programas de construccion, adquisicion, mejoramiento, reubicacion, rehabilitacién y los
tramites legales para |2 entrega de soluciones de vivienda de interés social, de conformidac
con las normas vigentes.

11. Apoyar a la Gerencia en la administracién de los recursos financieros necesarios para la |
ejecucion de programas de vivienda de interés social v renovacidn urbana definidos en &
Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipio, de acuerdo a las
normas vigentes.

12. Analizar y revisar la seleccidn de predios para la destinacidn al desamolio de vivienda de
imerés social (VIS yo VIP) que adelante &l Municipio de acuerdo al Plan de Ordenamiento
Tarritadial, Plan de Desarrollo del Municipio vy la Politica de Vivienda

13. Realizar la supervisibn de los programas de vivienda (mejoramiento de vivienda,
construccion en sitio propio, vivienda Nueva, entre otros.) que se desarrollen y realizar al
@studio técnico para determinar la viabilidad de las adjudicaciones, observando los
procedimientos y normatividad existenta para allo.

14. Revisar y aprobar 0 presupuestos de obra requeridos para adelantar los programas de
vivianda. {

-f, \/ DIRECCION: Camera 8 Mo, 14-20
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25,
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. Proyectar las solicitudes de ceriificados de disponibilidad y registros presupuestaes

 Las demas que le sean asignadas y que cormespendan con &l nivel y la naturaleza del

Supervisar el recibo y entrega de los materiales de coNSUCCHON asignados en os subsidios
que s& otarguen,

Fermular y coordingr proyectos para ser presentados ante el Departamento Administrativo
de Planeacién dal Municipio y otras entidades, con el fin de llevar a cabo programas que
generen solucién de vivienda, de acuerdo a |a normativa vigenta para cada caso.

Elaborar, revisar y suscribir los disefios y/o planos arquitecttnicos para el apoyo a la
eomunidad beneficiaria bajo el cumplimiento de ks requisitos legales sefalados por la
entdad.

Elaborar y suscribir los disefos yfo planos urbanisticos de los diferentes proyeclos que
desarrolie la enfidad |
Gaestionar y presentar [os informes que ke sean requendos.

Establecar las necesidades de compra pubhica teniendo en cuenta los requermientos de
oparacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procescs que l& sean asignados |
y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y [a demanda.

requenidos para el desarmolio de [0S procesos a su cango.
implementar macanismos de consarvacian, custodia y organizacion del archivo documental |
de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimienios y disposiciones legaies y
reglamentarias vigantes sobre la materia.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, glemantos y demas bienes asignados para |

el logro de las funciones, de acuerdo con oS protocolos, instrucciones y procadimientos
establecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir ¥ hacer
seguimients a sus indicadores y permanenta actualizacion de los mismas, conforma a las
competencias asignadas,

Aplicar las normas, planes, programas y procasos relacionados con el Sistema de Gestidn !
de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrolio de sus funciones, conforme a las |
disposiciones sobre la matana. |
Aplicar y participar en la implementacion y actualizacidn los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG, Sistema de Gestion da Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requenmientos y directrices |
estableclas. i

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

it ——_—

0 WNm sl

il

0.

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel temitonal.

Conocimiento de normas y procadimientos especificos an vivienda y desarrollo wrband.
Conocimiento de Politicas Publicas para ia Administracion Territorial.

Cenocimiento en planes de Desarrollo Nacicnal, Departamantal y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracién pablica.

Conocimiento de la estructura del Eslado en todos sus niveles.

Conocimients del sistama administrative relacionado con el drea de gastion. |
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre controd intamo, procesas y
procedimientos y sistema SICI

Canecimients del fundamento axioldgico yio manual de atica institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

vl  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : !

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO

T
]
—

Aprendizaje continuo

Orientacian a resultados

| Orientacion al usuanc y al ciudadanc
| Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo.

Aporte téenico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procadimientos
Instrumentacion de decisiongs

|
Titulo profesicnal en la disciplna académica
(profesion) del niclec basico del conocimiento |

o —————————— | - -
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA__
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

EOUL

YS

-

.;HH!I;L oA, CULTURAL | Talglonas: 85344368 /8344708
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Treinta y Seis (36) meses de axpanencia
profesional refacionada.

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines;

N e

¥ Tarjeta o matricula profesional en los casos '
reglamentados por la lay.

Vill. ALTERNATIVAS
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica ,
(profasion) dal nucleo basico dal conocmiants -
2 |

Arguitectura y afines o ingenieria civil y afines y; | Doce (12) meses de experiencia profesional |
T et |
aspecializacién relacionada con las funciones |
del empleo. |
1
|

¥ Taneta o matricula profesional an |03 ﬂm:
reglamentados por la ley. .

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION 5

Mivel: Profesional
Denomenacion del Empleo: Profesional Universitano
Codigo: 219
Grado Salarnial: 04
MNo. de cangos: Uno (1)
Dependencia: Subgerancia de Desamollo
Supearior inmediato Subgerante de Desarrollo

i, 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 desarmolle la entidad, asi como la formulacidn de estrategias y
mmmﬂmmpd&!mmmdﬂmmmmwﬁmﬂammnm

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dingir, coordinar y controlar el desamollo de planes, programas y proyectos  que
s& requiera optimizar e implementar, con el fin de coadyuvar al desamollo da la gestidn
social de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. Definr y aplicar los procedimientos técnicos aplicando directrices legales y acciones
necesarias para e cumplimiento del objelo social de la entidad,

| 3. Apovar &l saguimientd y ejecucidn del plan social expedido para los diferentas provecios
que adeiante la entidad.

4. Realizar frabajo de campo y elaboracidén de diagnésticos para detarminar situaciones
relacionadas con la gestidn social de manera oportuna, de acuerdo con los requermientos,
protocolos, procedimientos y GiSpOSICIONES qQue S& determinen.

5. Analizar, ejecutar, coordinar y socializar con la poblacion afectada las acciones necesarias
én virtud a los proyectos desarrollados conforme a los objetives institucionales y
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

6. Elaborar y diliganciar fichas censalas y demas documentos que se requieran para el |

i cumpkmiento de las actividades de gestion social para los diferentes programas y proyectos |
que sa adatante.

7. Gestionar y ejecutar las acluaciones que s& deban realizar y/o dar a conocer a ias
auloridades compelenies v que lengan nj@rencia &n los asuntos sociales a cargo de la |
entidad.

-~

i
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I

B Mantanar dialogo con la poblacion afeclau’a en os proyectos y procesos que se adaianten

9. Realizar el acompafiamiento social antes v después de la ejecucidn de los proyectos a
cargo da la entidad.

1C. Apoyar las respuestas a tutelas, acciones de cumplimienio, recursos y en general a las
accionas judiciales en que sea parte la entidad y que corresponda a los pOses0s a 5uU Cango.

11. Proyaectar los actos administrativos referentes a su area.

12. Realizar la supervision da los contratos que le sean asignados. |

13. Gestionar y presentar |03 informes que le sean requeridos. {

14. Establecer |as necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de |

| oparacion v [as necasidades de aprovisionamiants para los procesos aue e saan asignados
y elaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda.

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

16. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacidn del archivo d-nmnuntai
de gestidbn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales :,r

{ reglamentarias vigentes sobre la materia. I

1/, Admurustrar, opedar y saivaguardar ks equipos, elemenios y demas bienes asignados para |
el logro de las funciones, de acuerdo con 0% protocoios, instrucciones y procadimientos
establecidos.

18. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos gue desarmrclla, construir y hacer 1
saguimianta a sus indicadoras y parmanente actualizacion de ks mismos, conforme a las
competencias asignadas.

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

20. Aplicar y participar an la implementacidn y actualizacidn los sistemas administrativos
{Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG, Sistema de Gestén de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentardas requerimientos y directrices
establacidas.

. Las demas que le sean asignadas y que corméspondan con &l nivel y la naturaleza del
carge, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Hﬁﬂlmﬂﬂ Juridico para entidades desceniralizados nivel territonal.

Conocimianto de normmas y procedimiantos especificos en vivienda y desarrollo urbano.
Conccimiento de Politicas Publicas para la Administracion Termitorial.

Conocimiento en planes de Desamolio Nacional, Departamantal y Municipal,

Conocimiento sistémico de la administraciin pablica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus nivelas.

Conocimiento de normas y procedimienios especificos sobre control interno, procesos y
procadimentos v sistama SICH

Conocimiento del fundamento axioldgico yio manual de ética institucional.

Ennn:lrmanl.n de slstamu da gu'hﬁ-n y de calidad.

(% ]
=
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L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo g
Crientacidn a resultados m[: Wmmr
Onentacion al usuario y al ciudadano Ge ﬁtﬁu'nﬂdﬂ p-mmdinﬂmmh'anm
| Compromiso con la organizacion i . i ey
| Trabajo en Equipo. nstrumanta de decisionas
. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la discpling académica
(profesidn) del nucleo bdsico del conocimiento en:
2 2 b A . Veinticuatro (24) meses de experiencia
| Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines profesional.

/’J DIRECCION: Carfada 8 No. 14-20
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¥ Taneta o matricula profesional en los casos |
| reglamentados por la ley. |
[{8 ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tituio profesional en la disciplina académica |
{profesién) del nicleo basico del conocimiento en:

Psicologia; Sociclogia, Trabajo social y afines

| Titwlo de postgrado en cualguier modalidad de |
| espacializacén relacionada con las funciones del

| empleo.
I

. |'Y Taneta o matricula profesional en o3 Casos
Lreglamentados por a ley.

. e

| No requiere

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nive: _Profesional
Denominackon del Empleo: Profesional Universitano
Cédigo: 219 R
Grado Salanial: e . R s
No. da cargos: Uno (01)
Dependencia; Subgerencia de Desamollo
Superior inmediato | Subgerente de Desarrollo

([ AREA FUNCIONAL:
Subgerencia de Desarrolic ]
"""""""""" iz .  PROPOSITO PRINCIPAL e e R

e 02 B e, TR PR AL LT T A

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

marco normativo reguiatorio sobre la matana para la gestion del suedo 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 nmobilianas para la habilitacion y adquisicon del |

suelo. |

2. Participar técnicamente en los procesos de liquidacién y'o recepcion de las zonas de cesion

en sus diferentes formas, proyectar los actos admenistratrvos y verificar su entrega real, uso o
destinacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
coadyuvando a la recuperacién de las mismas on caso de $er nacesaro.

3. Proveer la informacién necesana que facilite la actualizacion del banco de informacion,

4, Realizar la gestion cartografica en general, asi como la digitalizacién v actualizacién del
aplicativo de consulta de informacion de los predios pertenecientes al inventario patimonial
del Municipio de Chia.

5. Proyectar y elaborar certificaciones acerca del dominio, destino y uso publico, conforma a los |
requarmienics que se realicen.

G. Apayar |la elaboracion e mplementacion 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 presentacion de los proyectos inmabiliarios integrales
de la entidad.

8. Elaborar estudios técnicos @ investigacionas gue adelants la Subgerencia de Desamollo,

8. Apoyar las visitas técnicas para identificar las necesidades y cuantificar las cantidades de
obra requeridas para adelantar los programas de vivienda [mejoramientc de vivienda,
construccion en sihic propio, vivienda Nueva, entre otros.) y apoyar el estudio técnico para
determinar la viabilidad de las adjudicaciones, observando los procedimientos y normatividad

F i DIRECCION: Carrera B No, 14-20 =
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existente para aﬂn

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

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

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

| 13. Establecer las necesidades de compra plblica teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion y las necesidades de aprovisionamientc para ios procesos que le sean ulgnid-ua
y elaborar oz estudios del sector con base en [a oferta v la damanda.

14. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibdidad y registros nr&sunm:tal-aa
requendos para el desarollo de los procesos a su cargo.

los procesos de socializacion producio de la Gestidn Territorial.

16. Implementar mecanismos de conservacidn, custodia y organizacibn del archivo u:lnmmmal
de gestibn a su cargd, de acuerdt con o8 procedimientos y disposicionas lagales ].r
reglamentaras vigenites scbre la materia.

17. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienas asignados para al
logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y pumdlnﬂﬂnm
establecidos,

seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos, conforme a las
competancias asignadas.

18, Aplicar las noOMas, planes, programas y procesos relacionados con @ Sistema de Geston
de Segurdad y Salud en el trabajo, dentro del desarrolic de sus funciones, conforme a las
disposicionas sobre |a materia.

20 Aplicar y paricipar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG, Sistema de Gestibn de Calidad).
conforme a las disposicionas legales y reglamentarias, requerimientos y directricas
a@stablecidas.

21. Las demas que le sean asignadas y que comespondan con al nivel v ia naturaleza del cargo,

15. Realizar y aplicar y procadimiantos técnicos para & cumplimiento del objeto de la Entidad 3.r |

8. Promover y desamollar acciones de mejora a los procesos que desamroda, construir y hacer |

cumpliendo estandares de calidad 1| ?gmndad
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regimen Jundico para entidades descentralizados nivel termtonal.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestidn Inmaobiliaria.
Conocimiento de Politicas Publicas para la Administracién Termritonal.
Conocimientos en el régimen Colombianc de Ordenamiento Territorial.
Conocimiento en planes de Desarmollo Nacional, Depanamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion publica.

Conocimiento de |a estructura del Estado en todos sus niveles.

Conccimianto del sisterna administrativo relacionado con el drea de gestan.
Conocimiento de normas vy procedsmientos especificos sobre control intemo, procesos y
procedimientos y sistema SICL

10. Conocimiento del fundamenio axioldgico yo manual de ética institucional.

11, Conccimianto de sisteamas da ian v de calidad.

R e

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

2 al i - . :

ﬁmt&&?m&ﬂ?ﬁdﬁ |, FEM.[E:“.'“ oo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacidn efectiva
Gestion de procadimientos

Comprominc: con la orenzackn Elnah':mntnﬁbndammﬂs

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica |
{pmfemn]dalmumhaﬂmdelﬂmm[
an: | Veinticuatro (24) meses de experencia

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines; RO '

|
|
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Y Tarjeta o matricula profesional en In-s Casos

| reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVAS

| |
¥

Bt

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tiwlo profesional en l|a disciplina académica
| {profesion) del nicleo basico del conocamientd

| en:

Arquitectura y afines o ingenieria civil y afines y; Mo requiare

Titulo de postgrado en cualquier modalidad de |
especializacién relacionada con |as funciones |
del emplea. |

|
¥ laneta ¢ matricula profesional en los casos | i
reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
 Denominacion del Empleo: Profesional Univarsitano
: 219
Grado Salarial: 0z
No. De cargos [ Uno (1)
Dependencia: | Subgerancia de Dasarrollo
| Supernior inmediato | Subgerante da Dasarmollo
. AREA FUNCIOMAL: o

Subgerencia de Desarmolio

[

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

al marco normativo regulatorio sobre la materia y de acuerdo a ka ejecucion de las politicas,

planes y proyectos de caracter misional de la entidad.
v

Hil. TO PRINCIPAL

—

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la &Iﬂzrum:.lﬁn de actividades inmabiliarias para |a habilitacién y adquisicion del
sSuelo.

2. Apoyar los estudios técnicos e investigaciones que adelanta la Subgerencia de
Deszarrollo.

3. Elaborar, revisar y suscribir los disedos y/o planos arquitectdnicos para el apoyo a I-EE
comunidad beneficiaria bajo el cumplimiento de los requisitos legales sefialados por la |
entidad

4. Proveer la informacion necasaria que permita actualizar el banco de informacién.

5. Apoyar la gestidn cartogrifica en general, como la digitalizacitn y actualizacion del |
aplicalivo de consulta de informacion de los predios pertenacientes al inventaro [
patrimonial ded municipio.

6. Apoyar la gestion, elaboracion y presentacion de los proyectos inmobiliarios ntagrahas
de la entidad.

7. Apoyar la elaboracion e implementacién de la cartila de espacio publico, de acuarda a
las directrices sefialadas en la politica y planes maestros de espacic pablico y de
equipamantos.

8. Apoyar los procedimientos técnicos para el cumplimiento del objeto de la entidad y los
procasos de socializacidn producto del ordenamiento temitorial,

9. Asishr en |a seleccidon de pradios VIS/VIP para la gestion predial del municipio de
acuerdo al plan de ordenamiento territorial, plan de desarrolio y los planes maestros de
@spacio publico y'o equipamianto, y demas normas que regulen la materia,

10. PartiGipar en la formulacion de proyectos de espacio piblico y equipamientos por
relacion funcional en seclores priorizados o con mayor déficit, que se encuentren

- DIRECCION: Carrera § MNo. 14-20 =
CHIA f ':l Cantro Comercial Piaze Madero Of, 3041 » 307 (&)
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.

identificados en el plan maestro de espacio publico, aplicando para ello la cartilla de
espacio publico en su configuracidn y consolidacidn,

11. Realizar las vistas técnicas para wentficar las necasidades y cuantficar las |
canlidades de obra requendas para adelantar 0s programas de wvivienda
(mejoramiento de vivienda, construccidn en sitio propio, vivienda Nuava, entre otros.) y |
apoyar el estudio tecnico para delerminar la viabilidad de las adjudicaciones,
observando los procadimientos v normatividad axistente para alio.

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

13. Proyectar respuestas a las solicitudes, consultas y/o peliciones que |e sean asignadas.

14, Gastionar y presantar los informas que |@ saan requendos.

15. Establacar las necesidades de compra publica teniendo an cuanta los requernmiantos
de operacion y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y alaborar log astudios dal sector con base an |a cferta y la damanda,

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

17. Implementar mecanismos de consernvacion, custodia y organizacion del archivo
documeantal de geshon a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y diSposIGonas
legales y reglamentarias vigenies sobre ia materia.

18, Administrar, cperar y salvaguardar los equipos, elementos y damas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, Instruccionas y
procadimientos establecidos.

19. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir v
hacer saguimiento a sus indicadores y permanents actualizacion de |os mismos, i
conforme a las competencias asignadas. .

20. Aplicar las normas, planes, programas vy procesos relacionados con & Sistema de

Gestién de Seguridad vy Salud en el trabajo, dentro del desarrollo de sus funciones,

conforme a las disposicionas sobre la materia.

Aplicar y participar en la implementacion y actualizacién los sistermnas administratives

(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 comespondan con el nivel y la naturaleza del
carge, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descantralizados rnivel termtonial.

Conocimiento de normas y procedimientos especificos en Gestiin Inmobiliaria,

Conocimiento de Paliticas Pdblicas para la Administracidén Territorial,

Conocimientos en &l régimen Colombiano de Ordenamiento Territorial

Conocimiento én planes de Desarmolio Nacional, Departamantal y Municipal,

Conocimiento sistémico de la administracién piblica.

Conocimiento de |la estructura dal Estado en todos sus niveles,

Conocimiento del sistema administratvo relacionado con el area de gestion.

Conocimiento de normas y procedimientos aspecificos sobre control intermo, procescs

¥ procedimientos y sistema SI1C1.

10. Conocimianto del fundamento axicldgico y'o manual de ética insttucional,

11. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

21,

-

OmNE; AW N

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo | : -

Criantacion a resultados mmm' I_ﬁ;:mai

Orentacidn al usuario y al ciudadano Gestibn de procadimientos

$°’;"‘.“““““ con la organizacion Instrumentacion de decisiones

rabajo en Equipo. |
. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico del conocimiento Sin Experiencia.
en:

| Arguitectura y afines o ingenieria civil y afines

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

—__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NIA NIA

=

1A IN ¥ FINANC

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Mivel: Directivo &
Denominacion del Empleo: | Subgerente

| Codigo: 030

| Grado Salanal: 1 03 i
Ng. de cargos: Uno (1) -

' Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Supernior inmediato

_Gerente
. AREA FUNCIONAL:
Subgerencia Administrativa y Financlera
R AT 0. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y asesorar al Gerente an la formulacion y desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con planificacion, organizacién y control de los
sernvicios administratives, de personal y financieros @ nivel institucional acorde con el

cumplimsento y logro de la Wﬂa la entidad. -
v. DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacion, desamolio y cumplimiento de
politicas, planes, programas y proyecios propios de la dependencia a su cargo para el
cumplimiento de los objetives, de acuerdo con las competencias de la entidad yala
nomatividad vigente, [

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones del area, medianta ia
adopcién de planes, programas y proyectos que garanticen la eficiente administracion
e los recursos asignados, conforme a las metas v obietivos institucionales

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

4. Coordinar y realizar seguimiento a3 |a prestacidn de los servicios de |as diferentas areas |

i & 3u Carngo,

| 5. Formular la planeacin estratégica de tecnologias de la informacidn, de acuardo con la
misidn institucional y/o sectonial y lineamientos establecidos a través de las directrices
legales vigentas,

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

f. Articular la construccién de la arguitectura 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, negociacitn de productos financieros ¥ portafolic de
Servicios.

9. Coordinar, evaluar, controlar y suparvisar el cumplimiento de las_normas, planes, |

= —
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programas y procesos relacionades con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo, conforme a las disposiciones sobre la materia. -

10. Formular, disigir, coordinar, ejecutar y evaluar la gestion del talento humano en sus
componentes de planeacidn, gestion y desarrolio, ejerciendo su calidad de jefe de '
parsonal de la entidad.

11. Verificar la seleccién del talento humano de conformidad con la naturaleza de los |
5 empleos, tipo de provisin y normatividad gue regula el proceso.

12, Planear, organizar, dirigir y controlar el servicio de aseo, vigilancia, senvicios plibkcos,

cafeteria y transporte en las dependencias. |

13, Liderar, omanizar y desarrollar scciones encaminadas al posicionamiento  y |
fortalecimiento de la imagen corporativa de la entidad, a nivel nacional, teritorial,
municipal y en la opinion publica, conforme a los protocoios y peliticas de informacion y |
comunicaciones. ’

14, Planear, dirigir, coordinar, y evaluar el Sistema de Gestidn Documental,

15, Planear, dirgir, coordinar y evaluar el desarrolle de politicas para la administracién,
clasificacion, actualizacion y sistamatizacion de los inventarios de los blenas muebles e

| inmuebies propiedad de ia entidad y mantanar su custodia y sus titulos,

16. Pianear, organizar, dirigir, adopiar, ejecutar y evaluar ia poiitica financiera
(presupuesto, contabilidad y tesoreria) y jurisdiccidn coactiva con &l fin de garantizar
los recursos necesarios para al desarrollo de las competencias, funtiones
COMPromiscs.

17. Formular, difgir y coordinar la pelitica 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, compatencias y disposicionas legakes.

| 10, Participar en la estructuracién del plan anual de adquisiciones de acuerdo con las

| necesidades de compra bajo las directrices del SECOP.

| 90. Proyectar, reviear yo suscribir las comunicaciones relacionadas con la atencidn de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias proplos del area

21. Represantar al Gerente en los asuntos, eventos y achvidades oficales gue éste le |
sefiale, de acuerdo con sus competancias y requerimientos, |

27 Reaiizar la supervisidn de ios contratos que ie sean asignados. i

23, Geslonar y presentar 105 informes que be sean requeiidos. '

24. Estadlecer las necasidades de compra pablica teniende en cuenta los requenimientos
de operacidn y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que e saan

| asignacgos y elaborar (05 estudios del sactor con base en ia oferta vy [a demanda,

25. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros preasupuestales

requeridos para el desarrollo de los procesos a su cargo.

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

27. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados |
para el logro de las funciones, de acuerdo con jos protocolos, NstrucCiones y|

| procedimientos establecidos.

28, Promover y desarrollar acciones de mejora a los procescs que desarrolla, construir y
hacer seguimientd a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
' conforme a las compelencias asignadas. |

20, Aplicar y participar en la implementacidn y aciualizacitn los sistamas adminisiratives |
{Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
| eslablecidas. |

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

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

| 31. Suscribir los actos propios de sus funciones.

| 42. Las demds que le sean asignadas y que cormespondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
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33. CONOCIMIENTOS E-#SIC-'IJE (o] EEEI"ICIALEE

© @NDNBLR =

Yy procedimmntos y sistema MECI,
10. Técnicas & instrumentas de evaluacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Régimen Juridico y Financiero para entidades descentralizadas nivel territonal,
onocimiento de nomatividad viganta sobre direccionamiento Estratégico.
Conocimianto de Politicas Publicas para la Administracién Tarritorial.

Conocimiento @n planes de Desarrolle Nacional, Departamental v Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracién plblica.

Conocimsento de la estructura del Estado en lodos sus nivales.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion,
Conocimiento de normas y procadimientos especificos sobra contral intermo, procesos

Conocimiento del fundamento axioldgico yio manual de ética institucional.

imianio a la Gastidn.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Onentacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuano y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desamollo de las personas
Trabajo en Equipo. Pensamiento sistémico
Resolucion de Conflicios
V1. REQUISITOS DE FORMACION nﬂnnﬁum Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

 Titwle profesional en la  disciplina
| académica (profesitn) del nicleo basico del
conocimiento an:

Administracién, Economia;, Ingenieria

Industrial y afines; ingenieria administrativa
y afines; o derecho y afines,

Y Titwlo de posigradeo en cualquier
modalidad de especializacién relacionada
con las funciones del empleo.

Y Tareta o matricula profesional en los
cas0s reglamentados por la ley,

Treinla y seis {38) mesas de experiencia
profesional relacionada.

V. ALTERNATIVAS o I

FORMACION ACADEMICA bl & EXPERIENCIA |
1* alternativa: | 1% alternativa: .
Titulo profesional en la disciplina | Sesenta (80) meses de experiencia
| académica (profesidn) del nicleo basico del | profesional |
| conacimiento en:;
| Administracién;  Economia:  Ingenieria |
| Industrial y afines; ingenieria administrativa
y afines; o derecho y afines.
2" alternativa: Z° alternativa:
Titulo profesional en |a disciphina | Treinta y seis (38) meses de experiencia

académica (profesion) del nacleo basico del
conocimiento en:

Administracién, Ecomomia;  Ingenieria |
Industrial y afines; ingenieria administrativa
y afines; o derecho vy afines, y titulo

profesional adicional al exigido afin a las

profesional.
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funcicnes del carge.

¥ Tarneta o maftricula profesional vigenta an
los casos que se requiera acreditar,

b ——— i

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

o 3 IDENTIFICACION
Nived: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Grado Salarial: or
No. de Cargos. | Uno (1)
 Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
L. AREA FUNCIONAL:

| Area de Gestién de Recursos Humanos

e e o rwro—

| i . PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar, planear y ejecutar las actividades relacionadas con el area de Gestion de

Talento Humano segun los requerimientos del Plan Estratégico y los lneamientos

| establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

| v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Disedar los planes, programas y proyectos de Talento Humana,

‘ 2. Definir los lineamientos que orientan la implementacién de los planes, programas y
3

= e

proyectos da Talento Humano.
‘ . Adoptar el estudio de cargas de trabajo determinando los perfiles de los empleos, bajo
la implementacibn de mapas estratégicos que cumplan con los requerimientos
| institucionales y la normatividad vigents,

| 4. Dirigir, crganizar, elaborar y evaluar el desarrolio de estudics que sirvan de soporte

para la presentacidn de propuestas de ajuste a |a estructura orgénica y a las funciones

! de las dferentes dreas, de acuerdo con las disposiciones legales. cambios
tecnolbgicos e instrucciones del superior inmediato,

5, Liderar el establacimientoc del sistema de evaluacién del desempefic a parlir de las

directrices estratégicas y de ks lineamientos normatives emitidos por los entes

reguladoras.

Coordinar la gestdn del conocimianto teniendo en cuenta las particulandades de la

entidad y lineamientos institucionales.

Poner en funcionamiento el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo

con la normatividad vigenta y con & Sistema Integrado de Planeacién y Gestion. 1

Analizar la situacién de riesgos, ejecutar los sub-programas da medicina praventiva & |

inspeccionar &l incumplimiento de las acciones que se determinen.

Desamollar la cultura organizacional teniendo en cuenta fos lineamientos del emplao

publico, marco etico institucional y esludios reaiizados, incenlivar a la cullura, medir &

intervenir el clima laboral y la cultura organizacional.

10. Hacer saguimianto a los planas da talento humano conforme a kas melas e indicadores
eslablecidos, seleccionar y aphicar métodos de seguimiento y aevaluacdn de la
gestitn. |

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

12. Formular, disefiar y planear la implementacion vy el desamollo de los sistemas de
infformacion relacionados con historias laborales, novedades de personal y demds |
situacionss administrativas de personal, de acuardo con los procadimientos vy |
protcolos astablecidos,

13. Coordinar, organizar y evaluar los procesos de entrenamiento, induccion y re nduccion

W ® N @
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16
17.
18.

| 18.

2-4:

Pk b

b

4.
| 5
6.
1 7.
8.
2.

1EI

14.

15

. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organczacién del archivo

21.

exmistentas.

Coordinar, hiderar, crganizar y gestionar la implementacién de actividades para la
adopcidn, ef@cucidn y seguimiento de los programas de capacitacidn, bienestar social,
saguricad y salud en el trabajo, y reconocimiento de estimulos e incentives a los
spru::rns publicos, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes,

Orientar, organizar @ implemantar programas dirigidos a los servidores plblicos activos
que se encuentren en |a etapa previa al inicio del trdmite da la pension de jubilacion, de
conformedad con la normatividad vigente sobre el particular.

Realizar la supervision de los contratas que ke sean asignados.

Gestionar y presentar los informes que le sean requendos.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos
de cperacién y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que lo sean
asignados y elaborar los estudios del sectar con base en la oferta y la demanda,
Proyectar las solicitudes de cerificados de disponibilidad y registros presupuestales
requendos para el desamolic de kos procesos a su cango.

documental de gestion a su cargo, de acuerdo con ios procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
Adminisirar, operar y salvaguardar los equipes, elemenios y demas blenes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con l0s protocolos, instruccicnes y |
procedimientos establecidos. |
Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarmolia, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas.
Aplicar y participar en la implementacion y actualizacidn los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacidn y Gestibn MIPG, Sistema de Gestidn de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentanas, requerimiantos y directrices !
establecsdas. |
Las demas que le sean asignadas y que comraspondan con el nivel y la naturaleza del
__cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel temitorial.
Conocimiento de normas y procedimientos Administracion y Gestion de Talento |
Humano,
Conocimiento en normas, procesos y procedimientos del Sistema de Seguridad y |
Salud en & Trabajo. .
Conccimiento de Politicas Plblicas para la Administracién Territorial. }
Conocimiento en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal. I
Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de gestion.
Conocinients dé normas y procedimiantos especificos sobre contral intemo, procesos
y procedimientos v sistermna SICI vy MIPG,
Conocimiento del fundamento axicldgico yio manual de ética institucional.
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
. Conocimientoc de técnicas e Instrumentos de evaluacion,

-

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-I:'-E’IIII.II"IEE | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug | 1

Orientacion a resultados | Aporte técnico profesional !

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

| Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

i: Adaptacibn al camibio Toma de decisiones
ﬁm:gpmlm con la organizacidn

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profasional en la disciplina académica ]

HIA
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{profesién) del nucleo  basico ::Ia-l|
CONOCIMianto en

Administracion;  Derecho y  afines, |
Psicologia, Ingenieria Administrativa y||:ﬂ:a{12}md¢axﬂrianr:ia profesional
afines; o Ingenieria Industrial y afinas. | relacionada.

¥ Tiulo de posigrado en cualquier
modalidad de especializacion relacionada
icmhsfunﬂinmdilampbm.

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

ALTERNATIVAS 3
Fﬂﬂuﬂmﬂ_ ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipling académica | Treinta y seis (36) meses de expenencia

| (profesion) del nicleo  basico  del profesional relacionada {

CONOCITIENID am

Administracion; Derecho y  afines,

Psicologia,  Ingenieria  Administrativa y

afines; o Ingenieria Indusinal y afines.

¥ Tarjeta o matricula profesional en oS

casos reglamentados por la lay.

I MANUAL ESFE{.'-i!:iED DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Cenominacion del Emplao: Tesorero General -
Codigo: 201
o Salanial: i 05
Mo. de cargos: B Une (1) - -
Dependencia: B Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmadiato Subgerente Administrativo y Financiera

.  AREA FUNCIONAL:

| Area de Tesoreria

) i, PROPOSITO PRINCIPAL
" Aphicar y ejecutar 105 planes y programas para la gestion de la Tesoraria, conforme a las
competencias asignadas, con el fin de coadyuvar al logro de los objetivos insttucionales,

chservando las disposiciones financieras. legales lamentarias vigentas.
V. DE FUN ESENCIALES
1. Desamollar operaciones de tesoreria de la entdad de acuardo COn NOMAas Yy
|' procadimientos establecidos.
| 2 Racaudar los ingrescs de la entidad y ejecutar el plan anual mensualizado de caa -
PAC.

3. Pagar las obligaciones financieras y realizar &l flujo de caja de conformidad con los
requenmientos legales.

4. Ejecular las inversiones programadas de conformidad con ia nommaliva y el régimen de |
inversiones vigente.

5  Evaluar atternativas de inversidn, negociar productos financieros y elaborar el portafolio

| deinversicnes de la entidad.

8. Demandar productos y servicios financieros conforme a la normatividad ¥
procedimientos legales vigentes, monitorear la oferta de productos y Servicios
financieros, cuantificar el impacto de riesgo de mercado y administrar las cuentas |

bancarias.
7 Desarrollar el sisterna y los procesos de liquidacion, recanocimientos, registro y pago
de gasios, compromisos y transferencias, de acuerdo con los imientos
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12.

| 13,
| 14,

15.

16.
17
1B
18

20.

|21,

22,

23.

24,

| 25.

. Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de las deudas y recomendar

. Las demds que le sean asignadas y que comespondan con el nivel v la naturaleza del

disposiciones legales y reglamentanas vigentes.
Desarrollar el sistema, los procesos y procedimientos relacionados con |a liquidacian,
recaudo y registro de los ingresos y de capital a favor de la entidad, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Registrar, controlar y evaluar los estados de tesoreria da los fondos de la entidad, de
acuerdo con [a normatividad vigente y los procedimientos esiablecidos.

Administrar y responder por el manejo y utilizacion de los servicios electronicos
financieros.

oportunamente la implementacion de politicas de endeudamientc que favorezcan
2 la entidad, de conformidad con los procedimientos, términos y normatividad
vigente,

Preparar y presentar oportunaments los informes requeridos por los entes de contral y |
demds organismos plblicos que los requieran, respecto de los asuntos a su cargo, de |
acuerdo con los procedimientos, términos y normatividad vigente.

Propender y velar por el cumplimiento de la legislacidn financiera y contable.

Planear, formular, coordinar la ejecucion de procesos de actualizacion y sistematizacion |
de la informacion relacionada con titulos valores, boletines, inversiones, pasivos
prestacionales y deudores.

Llevar a cabo las actuaciones necesarias encaminadas al cobro efectivo de las sumas
de dinero que le adeuden a la entidad por 1000 concapto y desarrollar labores de cobra
persuasivo.

Brindar apoyo para adelantar procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva.

Adminisirar la caja menor de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asignados, |
Establecer las necesidades de compra pdblica teniendo en cuenta los requerimientos !
de operacidn y las necesidades de aprovisicnamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los astudios del sactor con baga an |a oferta y la demanda. !
Proyectar las sclicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales |
requeridos para el desamollo de los procesos a su cango.

Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archive
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y regiamentanas vigentas sobre la materia,

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con ks protocolos, instruccionas y
procegmientios 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
Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrolle de sus funcicnes,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

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

Suscribir ios aclos propios de sus funcianes.

cargo, cumpliendo esténdares de calidad nidad.
V.  CONOCIMIENTOS %mﬁ’ O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial,
Conocimientos en normatividad y disposiciones financieras.

Conocimiento de Politicas Plblicas para la Administracidn Territorial.
Conocimiento en planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal,
Conocimiento sistémico de la administracién plblica.

Conocimiento de la astructura del Estado en todos sus nivelas.

rd DIRECCION: Camera 8 Na, 14-20
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procadimientos y sistema SICI Y MIPG.

8. EmmmmdamnMypmmdmmsumhmmhmmnmurﬁamu.pmmﬁr

9. Conocimiento del fundamento axicldgico yio manual de ética institucional.
10. Conocimiento de sistemas de gestidn y de calidad.

peE S s

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES TALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
mma resultadas Aparie tacnico-profasional
Orientacion al usuario y al ciudadano mﬂmm‘:ﬂm
Compromiso con |a organizaciin Gestin de procedimiento
| Instrumentacion de decisionas i

Mﬂ.@nﬂo—w., G |
REQUISITOS DE FORMA ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en [ discipling académica

{(profesién) del nicleoc basico del
conocimianto an:

Administracitn; Economia; Contaduria
Fublica.

Y Tareta o matricula profesional en los
_casos reglamentados por a ley.

FORMACION ACADEMICA

Vill.  ALTERNATIVAS

Treinta v Sais (35) mesas de expenencia
profesional.

{profesién) del ndcleo basico del
conocimiento an:

Admiristracién; Economia; Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en cualquier modalkidad
de especializacidn relacionada con las
funciones del empleo,

¥ Tareta o matricula profesional en los
| casos reglamentacos por ia ley.

Titulo profesional en la disciplina académica |

Doce (12) mases de axperencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nived: | Profesional |
Denominacion del Empheo ! Profesional Universitario
: 218

Grado Salarial. (1]

No. de cargos: i Uno (1) .

Dependencia | Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmedsato | Subgerente Administrative y Financiero
| . AREA FUNCIONAL:
| Araa da Contabilidad

[[[R PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, clasificar, consolidar y analizar la

los estados financieros de la entidad, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. cmmiurydmmhmnmldmdehﬁmmmmmsﬂhmdﬂ
presupuesic, de acuardo con los procedimientos y disposicionas legales vigentes.
2. Coordinar [a depuracidn y organizacidon del archive comespondiente a los terceros e
incluir @n el programa contable las modificaciones, de acuerdo con los procadimientos y

informacion contable para elaborar y presentar

disposicicnes sobre la materia.

=
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3. Revisar que los registros comespondientes a las achividades de racaudo, estén de |
. acuerdo al Plan General de Contabilidad emitido por la Contaduria General de la
i Macian,

4. Recibir, revisar, ajustar y aprobar los registros contables de las ordenes de pago
comespondientas a la ejecucion del presupuesto de gastos de acuerdo a los
procedimientos establacidos para allo. |

5. Elaborar y firmar los estados financieros yio balances y desarrollar los procedimientos
tendientes a garantizar el proceso de consolidacién que adelanta la Contaduria General
de la Nacidn y demds entes de control, atendiendo las normas. criterios, principlos,
procedimientos y plazos establecidos |

6. Contabilizar y consolidar la informacién econdmica y financiera y presentar resultado de
las operacionas.

| 7. Atender las obligaciones tributarias de acuerds con nomatividad y procedimientos.

8. Presentar declaraciones tributarias y responder requerimientos de su competencia,

9. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las actividades relacionadas con la
concillacion entre presupuesto, tesoreria y almacén, al igual que los registros de los
estados contables y asentos contables de acuerdo a las disposiciones legales |
vigentes,

10. Desarrollar v consolidar la informacitn para los procesos de saneamiento y
sostenibilidad contable, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

11. Asesorar y emitir conceplos relacionados con la contabilidad genaral e indicadoras

: financieros de contratacion, bajo los requerimientos y procedimientos establacidos, |

- 12. Proporcionar informacién que requieran otras dreas relacionadas con las funciones

| afines al cargo de conformidad con los procasos establecidos,

13. Elaborar los informes financieros de acuerdo con la normativa ¥ lineamientos de los
entes rectores y los que le sean requeridos.

14. Realizar la supervision de los contratos Gue le sean asignados,

15. Establecer las necesidades de compra poblica teniends en cusnta los requarmiantos
de operacidn y las necesidades de aprovisionamiento para los procesos que le sean
asignados y elaborar los estudios del sactor con base en la oferta y la demanda.

16. Proyectar las solicitudes de certificados da disponibilidad y registros presupuesiales
requeridos para el desarrolio de los procesos a su cargo, |

17. Impiementar mecanismos de consenvacion, custodia Yy orgamzacin del archivo
documental de geslidn 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 camas 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, consiruir ¥

' hacer seguimiento a sus indicadaras y permanente aclualizacién de los mismos,
conforme a las competencias asignadas. |

20. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sisterna de |
Gestion de Seguridad y Salud en el rabajo, dentro del desarmolio de sus funciones,
conforme a las disposicionas sobre |a materia.

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

22. Las demas que le sean asignadas y que cofrespondan con & nivel y la naturaleza del

carge, cumpliendo astandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel termitonial

Conocimiento de Plan General de Contabilidad Publica

Conocimiento del Estatuto Tributario,

'. INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA

[ Ry

Conocimiento sistémico de la administracidn plblica.
©
Telafomos: ARIAIEE BEL4TON Ty

Conocimiento de Politicas Pablicas para la Administracion Territorial.
Conocimients en planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal,
P DIRECCION: Carrera 8 Mo, 14-20
] Canfre Cormancial Plazs Madero O, 304 g 307
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Conocimiento de Ia estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimients del sistema administrativo relacionado con el area de gestion.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control intemo, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.

10. Conocimiento del fundamento axioldgico yio manual de dica instituconal, H
| 11. Conocmiento de sistemas de gestién y de calidad.

o

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_ComUNes | PORNIVELJERARQUICO |
Aprendizaje continuo therd wonal
Orientacion a resultados "'W: Ihn' " F"r';"“m. a "
| Origmacion al umriural.q:i:.u.iadnm Gestion de procedimientos
'1 ?:ﬂ‘“pf"'m'““ o “f organizacion Instrumentacion de decisiones
= VL. UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
— FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titdlo profesional en la disciplina académica
{profesiin)  del nlclec  basico  del

| conocimiento en: Treinta y Seis (36) meses de expenanca
Contaduria Plblica. profesional relacionada.

Y Tarjeta © matricula profesional en los

casos reglamentados por la key.

Viil. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Tiulo profesional en la disciplna académica |

{profesion) del nucleo basico  del

conocimiento en:

Contaduria Publica.

¥ Tiwlo de postgrado en cualquier | Doce (12) meses de experiencia profesional

modalidad de especializacién relacionada | relacionada

- an las funcionas del emplad. | '

¥ Tarjeta o matricula profesional en (oS
casos reglamentados por |a ley.

[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Mivel: | Profesional
Denominacion del E g Profasional Universitario
Codigo: 219
Grado Salarial: 05 _
Mo. de cargos. Lo (1} -
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera |
Superior inmediato i | Subgerente Administrativo y Financiero |
L. REA FUNCIONAL:

sSet

il PROPOSITO PRINCIPAL 3
Garantizar @l cumplimiento de |a normatividad y procedirientos en la gestion economica y
ﬁmﬁqmdaiumﬁad,mdusimmlanmpﬂmﬁl.mﬁ&mﬁaﬁmﬁay

_opariunidad. -
V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acoones relacionadas con el manejo de la politica y sistema presupuasial a
nivel Institucional, conforme a los procedimientos, metodolegias, direclrices legales y |
reglamentarias vigentes establecidas. i

“Area de Presupuesto

-~ DIRECCION: Carrera B No. 14-20
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11.

12.

13
14,

' 15,

16,

17.

21.
23,

24,

- Realizar la supervision de los contratos que | sean asignados.

Farticipar 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,
@strategias, inventario y contratos en ejecucian.

Identificar necesidades de recursos econdmicos, estimar ingresos yfo gastos y distribuir
el presupuesio.

Estimar los requerimientos financieros de planes, programas © proyectos institucionales |
yio secioriales. {
Programar |la asignacion presupuestal de planes, programas o proyecios, !
Programar y proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y
proyectos institucionales yfo secloriales.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran para la preparacién
del proyecto del presupuesto general y sus modificaciones, observando los términos y
procedimientos establecidos para ello,

Verificar y expedir los cerificades de disponibilidad presupuestal de acuerdo con la
apropiacidn, reakizando seguimientos a |a asignacion presupuestal y proponiendo
modificaciones presupuestaies cuando sea necesano.

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 modificacitn
de la planta de personal y cuantificar los efectes de los incrementos salariales que se
fijen tensendo en cuenta los reqguerimianios.

Fmﬁgpg 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 saguimiento y control de procesos relacionados con la ejecucién activa ¥
pasiva del presupuesto, de conformidad a los procedimientos y competencias
establacidos,

Liderar y desarmollar &l control y evaluacién de los procesos de certificacian, registros,
Cusnlas por pagar, reservas presupuestaies, vigencias expiradas y superavit yio deficit
prasupuastal

Realizar y coordinar la rendicidn de informes financieros a los diferentes entes de
control, de acuerde a los procadimientos establecidos y los que le sean requeridos.
Disenar y administrar con el jefe inmediato la politica econdmica, asi como realizar
proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacidn de los recursos financieros que
faciliten la toma de decisiones.

- Garantizar la aplicacidn de la politica salarial y prestacional de los servidores plblicos |

de acuerde con las orientaciones del gobierno municipal v brindar apoyo al drea de |
Gestion de Talente Humano en lo relacionado con el presupuesto,

Adelantar los trdmites ante las entidades comespondientes relacionados con las
modificaciones de presupuesto y autorizacidn para comprometer vigencias futuras, de
cenformidad con el estatuto presupuestal del municipio.

Implementar, administrar, controlar y actualizar los sistemas de informacion ¥
estadisticas en relacién con el drea de presupuesto, de acuerdo a los requerimientos ¥
procadimientos viganies sobre la materia. |
Elaborar los informes de acuerdo con la normativa y lineamientos de los entes rectores
¥ o6& que le sean requendos.

Eslabiecer las necesidades de compra pablica leniendo en cuenla (os reguarnmisnios
de operaciin 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.
Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archive
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigenies sobre la materia,

- Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demds bienes asignados

Fa DIRECCION: Carmera & Mo, 1420 e
Cantro Comaercial Plaza Maders OF 301 & 307 (=)
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procedimienios establecidos.

26. Promaover y desarrollar acciones de mejora a los procesos qua dasamolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mﬂmns.l
conforme a las compalencias asignadas. |

27. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestidn de Seguridad vy Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus rum:innns
conforme a las disposicionas sobre a matenia.

28. Aplicar y participar en la implementacion y actualizacidn los sistemas admlru:tmtsm
(Modelo Integrade de Planeacian y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Eaﬁ:la-:l]n,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimienios y directrices
astablecidas.

29. Las demds que le sean asignadas y que comespondan con el nivel y 'a naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

P!‘."‘?P":‘*Fﬂ?’-‘-‘

Reégimen Juridico para entidades descentralizados nivel territonal.
Conocimiento de Plan General de Contabilidad Pdblica.

Conocimienio del Estatuto Trbutario.

Conocimiento de Politicas Pablicas para la Administracion Territorial
Conocimiento en planas de Desamollo Nacional, Departamental y Municipal,
Conocimiento sistémico de la administracion piblica.

Conocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con el érea de gestion,
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre confrol intemo, procesos y | i
procadimientos y sistema SICI y MIPG.

10. Conooimiento del fundamento axologico y/o manual de ética mstitucional.
11. Conocimiento de sistemas de gestidn y de calidad.

COMPETENCIAS IZ:DHF'DHTMEHTALEE

L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo
| Orientacién a rasultadas Eﬂmmﬂm:fmr
Orientacién al usuario y al ciudadane ! INERCINS ety
Conpromisoconlaoganzacen | peetn S ErmnneS
Trabajo &n EQUIpo.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA =] EXPERIENCIA

casos reglamentados por la ley
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica |
(profesién)  odel  nucleo  basico  del
conocimiento enc

Economia, Comaduria plblica; | Treinta y Seis (36) meses de exparencia
Administrackon. profasional relacionada.

¥ Tarjeta o matricula profesional en los

ALTERNATIVAS

]

Titulo profesional en la disciplina académica |
(profesién) del nodeo  basico  del
conocimianto en:

Economia, Contaduria publica;
Administracion. Doce (12) mases de experiencia profesional
relacionada i

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con  las |

CH iA ,;-_|_||Jllﬁ-"'- Telefonas: BA44308 /B844708
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funciones del empleo

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional =
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario et
| Codigo: 219 B
Grade Salarial’ Tos5 |
No. de cargos: | Uno
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
| Superior inmediato Subgerents Administrativo y Financiero i

Il AREA FUNCIONAL:
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar las politicas en materia de administracién de personal, brindar apoyo en el
adecuado manejo de temas laborales, de conformidad con las normas legales vigentes.
= IV. _ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
1. Apoyar el disefo del empleo de acuerdo con el mapa astrategico, los requenmientos
institucionales y la normatividad vigente.,
2. Administrar, confrolar y actualizar los sistemas de informacién relacionados con el
manejo de la nomina, novedades de personal y demas situaciones administrativas de
acuerdo con los procadimientos y protocolos establecidos.
Adoptar y desarollar los procedimientos para la liquidacion ¥ reconocimiento de la
fémuneracion y las prestaciones sociales de los servidores publico de conformidad con
las normas vigentes.
Integrar al servidor plblica al emples v a la entidad
Apoyar el desarrollo de acciones de preparacion para los procesos de retiro,
Promover el desamrolic de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del plan institucional de capacitacién.
Identificar necesidades y programar acciones de formacién y capacitacion.
Implamaentar al programa de bienestar social @ incentivos, teniendo en cuenta los critarins |
de equidad, eficiencia y cubrimiento institucional y la normatividad vigente, medianta la
| viabilidad de estrategias y acciones de bienestar social e incentivos,
| 8. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la
nomatividad vigente y revisar y tramitando novedades y siluaciones administrativas
relacicnadas con & personal,
10. Coordinar los procedimientos para la expedicién de los certificados laborales.
11. Prayectar y elaborar los actos administrativos relacionados con sus funciones.
14. Atender, elaborar y emitir conceptos relacionados con asunios dervados da &
administracion del Talento Humano, de acuerdo con los términos y normatividad vigante,
13, Desarrollar los programas dingidos a los servidores publicos activos que s& encuentren
&n la etapa previa al inicio del trémite de la pensidn de jubilacitn, 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 orgdnica y a las funciones de las diferentes dreas. de acuerda
con las dispesiciones legales, cambios tecnolégicos e instrucciones del SUpernor
inmediato.
15, Elaborar los informes que le sean requeridos.
16, Realizar la supervision de los contratos que e sean asignados, '
17. Establecer las necesidades de compra piblica teniendo en cuenta los requerimientos de |
operacion y las necesidades de aprovisionamiesnio para o3 procesos que le sean
asignados y slaborar los estudios del sector con base en la oferta y la demanda,

il \/ DIRECCION: Carrers & No. 14-20 g
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18. Proyectar las solicitudes Oe certificados de disponibilidad y registros presupuestales
requeridos para el desarrollo de los procesos a su cango.

19, implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacion del archiva
documental de gestién a su carge, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigantes sobre [a matena.

20. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con [0S protocolos, instruccionas y

imientos establecidos.

21. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que dezamolla, construir y
hacer sequimients a sus indicadores y permanante actiakzaciin da los mismos,
conforme a las compéatancias asignadas.

22 Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollc de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre |a matana.

23_Aplicar y participar en la implementacion y actualizacion los sistemas adminsirativos

conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices

(Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad), |

establecidas. |
24_Las demds que le sean asignadas y que correspondan con el nivel y la naturaleza del
carge, cumpliendo estandares ce calidad idad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel termtorial,

Conocimientc de normas y procedimientos Administracion y Geslion de Talento
Humano.

Conocimiento de Politicas Pablicas para la Administracion Territorial

Conocimiento &n planes de Desarrolic Macional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion pablica.

Caonocimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimients 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.

9. Conocimiento dal fundamento axioldgico y'o manual de ética institucional.

10. Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

11. Conocimiento de técnicas @ Instrumentos de evaluacion.

W s

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
gﬂuma::iﬁn a I'!i-l.ﬂl'lgdﬂ-! | Aporta técnico-profesional
Orientacion al usuano y al cludadano e efectiva
Compromisa con la organizacian Gestion de procedimientas
Trabajo en Equipo. Instrumentacion de decisiones

Vi, REQGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA A PERIENCIA

Thulo profesional en la disciplina académica
(profesion) del nicleo basico del conocimiento | Treinta y Seds (38) meses de experiencia
an: profesional relacionada,

Administracién; Derecho y afines, Ingenieria
industrial y afines; Ingenleria administralivas y
afines; Psicologia.

| ¥ Tarjeta o matricula profesional en 108 Casos |
| ragiamentados por la ley.

DIRECCHON: Camera 8 Mo, 1421
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EXPERIENCIA

Vill. ALTERNATIVAS
| FORMACION ACADEMICA

| Thulo profesional en Ia discipling académica
(profesion) del nicleo basico del conacimianto
=

| Administracién; Derecho y afines, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia
| industrial y afines; Ingenieria administrativas v | profesional relacionada
| afines; Psicologia,

| Titwlo de postgrado en cualquier modalidad de
espedializacion relacionada con las funciones |
del ampleo

¥ Taneta o matricula profesional en los casos
|= reglamentados por la lay, i
|

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel: : =2l Profesional _ .
ninacion del Empleo: __ Profesional Universitario _ =l
Codigo; 219 ]
 Grado Salanal: 0o =
No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: rencia Administrativa y Financiera

Superior inmediato | Subgerente Administrativo y Financiero
i L. AREA FUNCIONAL:

| Area de Tecnologias de la Informacion y Area de Comunicaciones

e . PROPOSITO PRINCIPAL
EmmmﬁﬁﬁdﬂmwmmmmmHﬂnnnaﬁMaw S8 BCCRSO uso y
apropiacién por parte de la rmisma entidad. la comuni ad y demas usuarios que lo requieran.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de gobiemo de tecnologias de |a informacion de acuerde con al

Marco normativo y las prioridades institucionales.

Organizar la estructura del drea, 8l madelo de gestién de tecnologias de la informacian y |
estructurar politicas o lineamientos sobre el tema. |

Gestionar acuerdos de nivel operativo con las diferentes o procesos y administrar el

resgo asociado a la prestacitn de servicios de tecnologias de la mformacian

Identificar oporiunidades de adopcidn de nuevas lecnologias de acuerdo con las

tendencias del entomo y las necasidades de la entidad.

Establecer el esquema de manejo de proyectos de tecnclogias de la informacian ¥ los |
proveedores de servicios conforme a la planeacidn estratégica.

Gestionar los proyecios de tecnologias de |a informacién y especificar las condicionas

tecnicas de los servicios a contratar,

Daterminar herramientas y solucionas tecnologicas de gestion y andlisis de informacion

de acuerdo con I0s recursos y necesidades,

Gestionar la infformacidn de scuerdo con los lineamientos del ente generador de |a

pofitica en materia de tecnologias de la informacion y mejores practicas y definir la

| arquitectura, creacidn de servicios y administracion del ciclo de vida de la informacién.

9. Liderar el desarrollo de los sistemas de informacién de acuerda con las nacesidades

institucionales y lineamientos establecidos.

10. Desarrollar los sistemas de informacion con base en disefios ¥ metodologias definidos.

11. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con basa en los

werimientos y realizar mantanimiento y soporte técnico.

e —
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| 18.

14,

| 22,

23

24,

| 25,

12,
13.
! 14,
15.
16.

17,

21.

Administrar_los servicios tecnologicos de acuerdo con el modelo de gestion de |
tacnologias de la informacion y el PETI.

Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion de acuerdo con la
normatividad vigante. !
Disefiar la estrategia de uso y apropiacion de lecnologias de conformidad con las
necesidades y cultura erganizacionales y el PETI. |
Agenciar el cambio tecnolégice en coordinaciin con |as areas relacionadas, teniendo en
cuenta las necasidadas de la entidad y el sector.

Coordinar, formular y evaluar procesos para implementar soluciones de autenticacion yfo
firma alectrénica, notificacién alactronica, firma digital y actos administrativos electrinicos
segun sea requerido por las entidaces en cada uno de los ramites, SAMVICIOS, procesos y
procedimientos internos, cbservando las disposiciones tecnicas, lagales y reglamentarias
vigentes.

Definir, formular y adoptar politicas, planes y programas para el scporte informatico, |
relacionados con la adquisicién, actuslizacidn, asignacion, reasignacion, traslado y
mantenimients de equipos de computo, soporte técnico, eléctrico e infraestructura de
red, tecnologia para comunicaciones, intermet, ntranet. software operativo, bases da
datos, ofimatica, antivirus y de propdsito especifico, inciuido su uso legai a través del
icenciamiento, copias de respaldo, redundancia en sistemas criticos, planes de
contingencia y soporte técnico a las diferentes dreas bajo procedimientos existantas.
Coordinar y evaluar el desarrollo del mantenimiento y actualizacion de la infraestructura
de red de las diferentes dreas respecto de los sistemas corporativos existentes (comeo
slectrénico, correo de voz, salida a intemet —Proxy-, acceso desde intemet —Firewall-, |
inventarios de microcomputadores y servidores, distribucion automatizada de software y
contral remate <SMS-), v los demas que sean necesanios implementar, actualizar o
mejorar, conforme a los requerimientos y procedimientos astablacidos.

Apoyar tecnologicamente el desarrollo de los eventos que organice |a entidad conforme a
los eronogramas y objetivos propuastos.

Apoyar la divulgacion tecnolégica de la informacion publica y de los actos administrativos
propios de |a entidad que lo requieran.

Dar soporte técnico a las diferantes areas de la entidad en o referante a la presentacion |
de mformes a los diferentes entes de control y demas entidades gue lo solciten.
identificar ias necesidades de aprovisionamiento del drea, de acuerdo al plan de acdion
de |a entidad y los requisitos de operacion y elaborar 105 astudios del sector con base en
la oferta y demanda.

Proyectar las solicitudes oe certificados de disponibilidad y regisiros prasupuesiales
requeridos para el desamolio de los procesos a su carngo.

Implementar mecanismos de conservacidn, custodia ¥ organizacion del archivo |
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposicionas |
legales y reglamentarias vigentes sobre la malena.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demdés benes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con [os profocolos, instrucciones y
procedimientos astablecidos.

Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrclla, construir y
hacer seguimienic a sus indicadores y permanente actualizacién de los mismos,
conforma a las compatancias asignadas. .
Apiicar las nofmas, planes, programas y procasos relacionados con & Sistema dé
Castién de Saguridad y Salud en el trabajo, dentro del desamollo de sus funciones,
conformea a las disposicionas sobre la matenia.

Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion jos sistemas administrativos
{Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Cahdad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentanias, requerimientos y directrices
establacdas. I
Las demas que ko sean asignadas y que comespondan cen el nivel y la naturaleza del

—

cargo, cumpliendo estandares de calidad y © :
CONOCIMIENTOS , O ESENCIALES
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Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territenial,
Conocimiento de Politicas Plblicas para la Administracion Territorial
Conocimiento en planes de Desarrolio Macional, Departamental y Municipal.
Conccimiento de la estructura del Estado en todos sus niveles.
Conocimiento del sistema administrativo relacionado con e drea de gastidn,
Conocimiento de normas y procedimientos aspecificos sobre control intémo, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.

Conocimiento del fundamento axioldgico y/io manual de ética institucional,

Conecimiento de sistemas de gestion y de calidad,

Conocimiento en Hardware y Software para servidores e infraestructura da
procesamiento.

10. Manejo de herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO, VIVIENDA

D DO R

s COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug
Onentacion a resultados Aporte tecnico-profesional
Crrientacson al usuanio y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con |a organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo. Instrumentacion de decisiones

I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica |
(profesion) del nucleo bésico del conocimiento
an; Treinta y seis (36) meses de experiencia
| Ingenieria de sistemas, Telemdtica y afines; | profesional relacionada.

| Ingenieria electronica, Telecomunicaciones y

afines.
¥ Tasjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la lay. =
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA B

Titulo profesional en la disciplina académica
| (profesion) del nlcleo basico del conocimiento
| an; |
Ingenieria de sistemas, Telemdtica y afines: '
Ingenieria elecironica, Telecomunicaciones y | Doce (12) meses de experiencia profesional
| afines. relacionada

- Titulo de postgrado en cualguier modalided de
- especializacidn relacionada con las funciones

| del emplec
|
¥ Tarjeta o matricula profesional en los casos
amentados por 1a ley. 3
B MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
i IDENTIFICACION e
Nived: o B Profesional e
Dencrminacidn del Emplea: Profesional Universitario
: 218

Grado Salarial 104
| No. de cargos: Line (1} 5
| Dependencia; Subgerencia Administrativa y Financiera

i DIRECCION: C 8 Mo, 14-20
F - LETEE
HIA f ;i( Centro Comercial Plazs Maders Of. 301 a 307
L \DA, ¢ULTUR Telefonos: 8844398 BE44T08
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“Superior inmediato ! Subgerente Administrativo y Financiero
; il. FUNCIONAL:
Area de Jurisdcoidn Coactiva =

P . PROPOSITO PRINCIPAL -

implementar y desarollar actividades pridicas para s procasos de cobro coactivo de las

| obligaciones a favor de la entidad, con el fin de mantener en nivelas bajos el valor de la

| cartera monosa. . ; Gt |
V. _ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implemantar, desarrollar y ejecutar el Manual de Cobro Coactivo.

2. Apoyar en la planeacién, organizacibn, gjecucidn, evaluacidn y control de los procesos de
jurisdiceion persuasiva y eoactiva.

s Desarrollar las actividades relacionadas con los procesos de jurisdiccion coactiva a favor
de la entidad, con &l fin de reducir la carlera morosa, castigar la evasion y mejorar |0S

I recaudos, de conformidad con las disposicionas y competencias asignadas.

4. Crganizar, desanmoilar y conlrolar procesos relacionados con la aprobacidn y Suscripcon
de acuerdos de pago para la cancelacion de obligacicnes, de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

5. Administrar, desarrollar y controlar planes, programas y procesos relacionados con el
disefio, actualizacién y sistematizacién de informacion relacionada con (3 jurisdicecion |

| coactiva, de acuerdo con los requermientas y procedimientos astablecidos, -

Formular y ejecutar estrategias, accicnes e informacion encaminadas al desarolio de los '

procesos de jurisdiccidn coactiva, bajo disposicionas legales y procedimentales.

Realizar seguimiento permanente al plan de mejoramiento relacionado con [as

actuacionas a su Cargo.

Proyectar y elaborar actos administrativos relacionadcs con las funcionas del cango.

Elaborar y mantener actualizado el sistema de informacidn que contenga la relacién de |

| deudores de los procasgos de |3 jurisdiccién coactiva, |

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contenidas en los acuerdos de
pago suscritos junto con el Tesorero General,

11 ldantificar 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. Proyeciar las solicitudes de cerificados ¢e disponibilidad y registros presupuestaies

! requeridos para el desamollo de los procesos a su Cargo.

| 13. Gestionar y presentar los informes que le sean requendos. |

14, Implementar mecanismos de CcONServacion, custodia y organizacion del archivo
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientcs y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la matena.

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

16. Promover y desarrollar acciones de mejora a |08 procesos que desamolla, construir y

ww N o

hacer seguimienio a sus indicadores y permanente actualizacion de oz mismos,
conforme a las competencias asignadas.

17. Aplicar las normas, plangés, programas y procesos ralacionados con el Sistema de |

| Gestidn de Seguridad y Salud en el trabaje, dentro del desarrollo da sus funciones, |

conforme a las disposiciones sobre la materia. .

18, Aplicar y paricipar en la implementacion y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Sistema de Gastién de Cabdad), |
conforme a las disposiciones legales y reglamentanas, requenmientos y directnces |
establecidas.

19. Las demas que l@ sean asignadas y que corespondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y opartunidad.

— V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
,/;J DIRECCION: Camera 8 No. 14-20
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Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territonal,
Conocimients de normas y procedimientos de jurisdiccion coactiva,
Conocimiento da Politicas Piblicas para la Administracion Tesritorial,
Conocimiento en planes de Desarrolio Macional, Departamental y Municipal.
Conocimiento sistémico de la administracion piblica.
Cenocimientc de la estructura del Estade en todos sus nivalas.
Caonocimiento del sistema administrativo relacionado con el drea de geastidn.
Conocimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interno, procesos y
procedimientos y sistema SICI y MIPG.
. Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional,

0. Conocimiento de sistemas de gestion y da calidad.
' V.. COMPETENCIAS CO AMENTALE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

BN by

—

s r, _—

Crientacion al usuario y al ciudadano ; -pol
Compromiss con a organizacio el
| Trabaje en Equipo. :
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =]
FORMACIGN ACADEMICA [ EXPERIENCIA |
Tiule profesional en la discipiina académica | I
(profesién) del niclec basico  del |

conocimiento en:
Administracién, Economia; Contaduria | Veinticuatro (24) meses de expenencia
Piblica; Derecho y afines. profesicnal.

Y Tarjeta o matricula profesional en los i
casos reglamentados por |a ley.
= _Vill.  ALTERNATIVAS |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en ia disciplina académica
(profesién})  del  npiclee  bdsico dal
conacimiento an:

Administracion;, Economia;  Contaduria
Publica; Derecho y afines. No requiere

Titulo de posigrade en cualquier modalidad
da especializacion relacionada con |as
funciones del empleo.

¥ Tareta o matricula profesional en los
Casos reglamentados por la ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
: L IDENTIFICACION I
Mivel: | Profesional __
Dencminacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 1219
Grado Salarial 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: E Subgerencia Administrativa y Financiera
Suparor inmediato _ Subgerente Administrativo y Financiero
4 DIRECCION: Carrera 8 Mo, 14-20 =
iA | Centro Comaercial Plazs Madero Of, 301 a 307 @9
E{II-III{MA, CULTURAL Teisfoncs: 8844308 /8844708
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.  AREA FUNCIONAL:

Area Ee'_;l;:e;rjm Documental

li.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar 108 conocimientos propios de una profesion universitana en ka ejecucion de funciones
y actividades orientadas al desamollo de planes, programas, proyectos y a la atencion de las
necesidadas del servicio en las distintas &reas, observando las disposiciones sobre &l

| particular. i Ly
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )
1. Liderar, planificar, orentar, coordinar y controlar las politicas, planes, programas o

proyectos institucionales que le sean asignados, de acuerdo Con los requarimientos, |
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 consulta de los documentas de gaston.
' 4, Aplicar la disposicion final de acuerdo con las lablas oe retencidn y valoracion
| documental, determinando la distribucién de las seres y subseries documentales.
| 5 Hacer uso de harramientas tecnoldgicas en materia de gestion y administracion de
archivos con base en la normatividad vigente.

8. Determinar log eriterios de gestidn documental electrénica y administracidn de archivos
de acuardo con la normatividad y esténdares establecidos.

7. Formular estrategias de accesibilidad de la informacidn del area, con base en

. requerimientos de entidades y ciudadanos,

8. ldentficar necesidades de informacién de acuerdo a los requerimientos reaalizados.

9. Plantear estrategias de promocién y divulgacion de la informacitn y acceso a la misma.

10, |dentificar las necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accién y los |
requisitos de operacion da la entidad y elaborar los estudios del sector con base en la
pferta y demanda.

11. Proyectar las solicitudes de cerificados de disponibilidad y registros presupuastales
requeridos para el dasarrolio de los procésos a su cargo.

12. Gesticnar y presentar los infarmes que le sean requendos.

13. Implementar mecanismos de conservacion, custodia y organizacién del archivo
documental de gestién a su cargo, de acuerdo con kos procedimientos y disposiciones |
legales y reglamentarias vigentes scbre |3 materia. |

14, Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para &l logro de las funciones, OB acuerdo con los protocolos, Instrucciones y
procedimientos establecidos.

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

18, Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion los sistemas administrativos
iModelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
eonforme A las disposiciones legales y reglamentarias, requermiantos y direcirices
eslablecidas.

17. Las damas que le sean asignadas y que comrespondan con gl nivel v la naturaleza del |

cumph estandares de calidad wrdad. |
= ONOCIMIENTOS COS O ESENCIALES |
1. Reégimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial.
2 Conocimiento de Politicas Plblicas para la Administracién Temitonal.
4. Conocimiento en planes de Desamolio Nacional, Departamental y Municipal,
4. Conocimiento de la estructura del Estado en 1odos sus niveles.
5 Conocimiento del sistema administrativo relacionade con el drea de gestion.
8 Conocimiento de normas y procedimientos especifices sobre control intemo, procesos ¥ |
procedimientos y sistema SIC| y MIPG. |
7  Conocimiento del fundamento axiclégico yio manual de ética institucional,
| 8 Conocimienta de sistemas de gestion y de calidad.

9, (Conocimiento de técricas @ Instrumentos de evaluacion,

10. Conocimiento de las normas archivisticas. ¥

. DIRECCION: Carrera 8 No. 14-20 =
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I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Apore tnco rotesiona
Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacién efectiva
. Py Gestion de procedimientos
M el instrumentacion de decisiones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | “EXPERIENCIA.
Titulo profesional en la disciplina académica ,
{profesion) del nocleo bésico  del |
| conocimients en;
| Administracién; ingenieria Administrativa ¥
afinas, ingenieria de sistemas, telemética y
afines; Bibliotecologia. otros de Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
sociales y  humanas;  Matemdticas, | profesional.
estedistica y afines, |

| Y Tadeta o matricula profesional en los
| casos reglamentados por la ley. ,
ALTERNATIVAS

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
{profesidn) del nicec bdsico  del
| conocimients an:

Administracidn; ingenieria Administrativa y
afines; ingenieria de sistemas, telemdtica y
afines; Bibliotecologia, otros de Ciencias
sociales y  humanas; Matemdticas,
astadistica y afines.

| Tiile de postgrado en cualquier modalidad | Mo requiere. !
de especializacion relacionada con las
funcionas del empleo.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
. Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo. 219
Grado Salanial: 04 o
Neo. de cargos: Uno (1) it
Dependencia: o LT Emmmﬁdmimﬂﬂimﬂ;‘_mrﬁum g
Superior inmediato : _| Subgerente Administrativo y Financiero

== Il AREA FUNCIONAL: = |
Area de Servicios Administrativos

Hil. O PRINCIPAL
Desarroliar los procesos relacionados con el apoyo en la administracén de los benes
ﬁmhd&muﬁﬁmnmmd&mﬁw.aﬁmhmm&nymmmm
bienes muebles que se adquieran. e
V. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES

. DIRECCION: Carrera & Mo, 14-20
i Centro Comercial Plaza Maders OFf, 301 a 307
Talefonos: BB44308 /BE44TOR
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1.

16.
i7.

18.
19,

21.

. Adoptar e implementar politicas y/o macanismos gue aseguren el uso eficenta y

. Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos en el &rea de desempefio, de

r, inar y supervisar el desamrcllo de procesos de recepcion, fﬂﬁiﬂm.|
clasificacién, administracién, actualizacidn, custodia y distribucién dé blenes para |
atender las necesidades de las diferentes éreas, de conformidad con los |
procadimientos establecidos.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigacionas 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 utifzacion tptima de ks

recurscs disponibles,

Preparar la verificacién de inventarios teniendo en cuenta los recursos humanos y

ascondmicos segin I8 normatividad vigente y las politicas v procedimisntos

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 ko cual se debe determinar los bienes sujetos de aseguramiento, verficar la

expedicion de pblizas suscritas y gestionar anle las compafias aseguradoras las

actualizacionas, reclamacionas @ ndamnizaciones que & prasenten.

Apoyar en |2 administracién de jos bienes inmuebies a cargo de la entidad, asi como i
los procesos de entrega y recibo de los mismos.

Administrar los bienes fiscales que estén a carge de la entidad y velar por su comecta
utilizacion, mantenimiento, deshnacion y presarvacion.

Provear la informacién relacionada con los bienes fiscales del Municipio con el fin de
maniener actualizado &l sistema que contiene la informacién.

Establecer las necasidades de compra pliblica teniendo en cuenta los requernmiantos
de operacion de la entidad, identificande las necesidades de aprovisionamiento, de
acuerdo al plan de accién y los requisitos de operacion, elaboranco los estudios ded |
sector con base en [a oferta y demanda

Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales

requeridos para el desamollo de los procesos a su cargo. |
Apoyar la estructuracion y elaboracion del plan anual de adquisicionas de acuerdo con

las necesidades de compra, ajustar las necesidades en funcidn de prioridades,

presupuesio, estralegias, inventanios y coniraios en gjecucion, a travis de ias paginas, |
sislemnas y hairamienias exislanies.

. Adoptar mecanismos que parmitan atender al page oportuno da los servicios publicos |

a que este obligada la entidad y velar por su mantenimsento. |
Organizar €l ingreso, preservacion y distribucién (acta de recibo y entrega) de [os |
hignes mushles e inmuebles seglin requerimienios y procedimientos astablecidos.

racional de los alamentos de trabajo por parte de los servidores publicos,

Dirigir, coordinar, supervisar y verificar &l estado de los elementos que ingresan al
almacén, en cuanio empaque, marca, estado y calidad de los mismos, las drdenas de
compra, suministro y demas, reportando cualguier inconsistencia, de conformidad con
los procedimientos astablecidos, !
Dar de baja los bienes de acuerdo con los procedimientos, paoliticas y normatividad
vigenta.

Debe determinar la condicion de baja de los bienes segun procedimientos
astablecidos. destinar los bienes dados de baja y registrar en ks sistamas de
informacién el dastino final de los bienas dadss de bajs.

Gestionar las actividades de preservacién y mantenimiento de las instalaciones donde
se encuentra en funcionamiento la entidad. I
Lievar regisiros y estadisticas de las operaciones relacionadas con inventanos, bienes |
muebles & inmuebles y elementos de consumo con el fin de apoyar la toma de
decisionas.

acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente.
Coordinar y brindar e apoyo logistico y administrativo requeride para el desamolio de
actividades, eventos o reuniones gue realice a entidad, de acuerdo con las directrices,

S DIRECCION: Camera & No. 14-20
] "l Cenlra Comencal Flaza Madeso O 301 a 307
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protocalas y procedimientos astablecidos.

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

23. Implementar mecanismos de conservacidn, custodia y organizaciin del archivo |
documental de gestidn a su cargo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

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

25. Promover y desamollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir v
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacidn de los Mismos,
conforme a las competancias asignadas.

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

27. Aplicar y participar en la implementacidn y actualizacion los sisternas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG, Sistema de Gestién de Calidad),
conforme a las disposiciones legales vy reglamentanas, requenmientos y directrices
establecidas.

28. Las demads que le sean asignadas ¥ que commespondan con el nivel y la naturaleza del
cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. {

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de Ley General de Archivos,
Conocimiento en reglamentacidn en matena de compras, adquisiciones v suminisiros.
Normas sobre manejo de almacén.
Conacimiento sobre normas de manejo de inventarios.
Presupueasto plblica.
Logistica organizacional,
Conecimiento de procesos de aseguramiento ¥ cuidado de bienas.
Conccimiento y manejo de Heramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPaint,
! Qutlook, intemet).

9. Conocimiento en planes da Dasarrollo Nacienal, Departamental y Municipal,
10. Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional
11. Conecimienta de normas y procedimientas especificos sobre control intemo, procesos

¥ procedimientos y sistema MECI.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O NE® B -

_ 'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo :

Cwrientacion a resultados gmﬂe Wm

Orientacién al usuario y al ciudadana Ge m";:_t"; efacty m".ﬂ

Compromiso con la organizacion i prced ceitr

Trabajo en Equipo. nstrumentacion de decisiones
_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipling académica
(profesion) del ndclee bdsico del -
conacimiento en: Veinticuatro (24) meses de EXPEnencia
Administracion, Ingenieria Industrial y afines | profesional

Y Tarja o matricula profesional an los
¢asos reglamentados por la ley.

! ] ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica
(profesidn)  del ndcleo  bésico  del
conoCimiento en:
Administracion, Ingenieria industrial y afines.

i DIRECCION: Carrera B No. 14-20
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No requiere

Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacidn relacionada con las
funcicnes del empleo.

Y Tareta o matricula profesional en los
| casos reglamentados por ia ley.

L re—— l

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

= o ~I._ IDENTIFICACION = .
Nivel, - Profesional ==
DenominaciondelEmpleo: | Profesional Universitario

| Codigo: 219
Grado Salarial; 04 i
No. de cargos: i Uno (1)

Dependencia: S cia Administrativa y Financiera
| Superior inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
IL. AREA FUNCIOMAL r
Araa de Recurscs Humanos

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefar, planear y ejecutar las actividades relacionadas con el Sistema de Salud

jEﬂﬂWﬂﬂdEﬂHTﬂhﬂiﬂEﬁ-EﬁTQtﬂEﬂiﬂmm.ﬂﬁmrﬂﬂmﬂdﬂﬂﬂnm

| disposiciones legales vigentes. 2 o

g IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7. Desarrollar los planes y programas del Sistema de Salud y Segundad én el Trabajo

) SG-SST bajo las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

|2 Poner en funcionamients el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T de |

acuerdo con la normatividad vigente y el Sistema de Planeacion y Gestidn, |

3. Desempenar 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 Gestidn en Segundad y Salud
en el Trabaje SG-SST a partr de la implementacion de controlas comectivos y
preventivos, acciones y demas herramientas, con el fin de intervenir de manera
oportuna en los peligres presentes dentro de la entidad, de acuerdo con |as situaciones
prasentadas y la normatividad legal vigente. |

5. Dirigir, controlar, organizar, elaborar y évaluar la aplicacidn y desarrollo del Sistema de
Gestién 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
procadimientos establecidos, asi como mantenar al dia los registros, astadisticas de
salud ocupacional y la informacion necesaria para dichas actividades.

& Adelantar las actividades necesarias para la conformacion, coordinacion,
entrenamiento y actualizacidn de la Brigada de Emergencias, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigenie. |

7. Dirigir, coordinar, liderar y evaluar la conformacidn, funcionamienio y aclividades del
Comité Paritario de Segquridad y Salud en el Trabajo COPASST y el Comité de
Convivencia, conforme a las competencias, disposiciones y reglamentos vigentes,

8. Coordinar y organizar con & Comité Paritanio 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 &l control
de los riesgos a los que estan expuestos los servidores pblicos.

| 9. Identificar, analizar y evaluar los riesgos asociados al trabajo @ implementar las
acciones de prevencidn, 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 reglamantarias vigentes. |

10, Disefiar, elaborar y ajustar ol Panorema de Riesgos ¥ g| Plan de Emergenciat |
ohservande los principios de oportunidad, veracidad y normatividad vigente.

11, Apoyar el procese de afiliacion @ ingreso al sistema de Riesgos Laborales de los

e et
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servidores publicos, de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

12. Formular, coordinar y gestionar programas y proyecios encaminados al fortalecimiento

| y mepramiento del clima y la cultura organizacional, de acuerdo con las disposicionas
legales vigentes,

13. Tramitar ante las entidades pertinentes el reporte de los accidentes de trabajo,
coordinar la investigacion comespondiente para determinar las causas e implementar
medidas comeclivas y preventivas, segin el caso, de acuerdo con los procedimientos
astablecidos,

14. Proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y meantenimiento de un
adecuado clima organizacional que facilite el desarmolio de una cultura nstitucional
orientada al mejoramiento continuo v la calidad de vida de los servidores publicos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

15. Identificar las necesidades de aprovisicnamiento, de acuerdo al plan da accidn de |a
entidad y los requisitos de operacion y elaborar los estudios del sector con base en la |
oferta y demanda, .

16. Proyectar las solicitudes de certificados de disponibilidad y registros presupuestales |
requendos para el desamollo de los procesos a su cango. l

{
|
| 17. Gestionar y prasentar ios informes que le sean requeridos.

18, Implementar mecanismos de conservacidn, custodia y organizacidn del archivo

| documental de gestién a su cargo, de acuerde con los procedimientos y disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

19. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los prolocolos, instrucciones vy |
procedimeentos establecidos.

20. Premover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir ¥
hacer seguimientc a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las compatencias asignadas, .

| 21, Aplicar y participar en la implementacién y actualizacién los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG, Sisterna de Gestion de Calidad),
conforme a las digposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
astablecidas,

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

cargo, cumpliendo estdndares de calidad y oportunidad. N i

_23. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Régimen Juridico para entidades descentralizados nivel territorial,

Conocimientc de normas y procedimientos Administracién y Gestion de Talento |

Humano, |

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

Salud en el Trabajo.

Conocimianto de |a estructura del Estado en todos sus niveles.

Conocimiento del sisterna administrativo relacionado con el drea de gestion.

Conccimiento de normas y procedimientos especificos sobre control interne, procesos

y procadimientos y sistema SICI y MIPG. |

Conocimiento del fundamento axioldgics y'o manual de ética institucional, |

Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.

Conocimiento de técnicas @ Instrumentos de evaluacion.

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| OO e POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conlinuo . :
Orientacion a resultados Aporie Fém_lm-prafqrml
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
¥

Compramiso con la organizacidn GI: 5_-_I N W Im

Trabajo en Equipo. i 2

Adaptacién al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | : EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina académica |

ha =

£
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_casos reglamentados por la lay.

{profesion) del nuclec  basico .:ml
conodimianto anc _
Administracién, Ingenieria Industrial y afires. | Veinticuatro (24) meses de experiencia

profasional.
Licencia vigente de Salud Ocupacional o

Seguridad y Salud en el Trabajo, expedida
por la Secretaria de Salud correspondienta.

Y Tarjeta o matricula profesional an oS

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tituko profesional en la discipling académica |
(profesién) del nocleo  basico  del
conacimients en: _
Administracion, Ingenieria Industrial y afines. |

Titwlo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion relacionada con las | No requiere .
funciones del emplec

Licencia vigente de Salud Ocupacional o |
Seguridad y Salud en el Trabajo, expedida |
por la Secretaria de Salud correspondiente.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

I. ___IDENTIFICACION 1

B e e e e
 Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 367

Grado Salarial: 04

‘No. de cargos: Una (1)
| Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
| Superior inmedialo Subgerente Administrativo y Financiero

. AREA FUNCIOMAL:

Area de Gestion Documental

L. PROPOSITO PRINCIPAL

i [ LT 22T

Apoyo lecnico en el desarrollo de la funcion archivistica, con el fin ge 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.

oo

1. Organizar, aplicar y ejecutar la politica institucional de archivos, de acuerdo con los |

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S,

requerimientos, pardmetros y lineamientos del Sistema Macional de Archivo.

2. Organizar, aplcar y ajm:u,l.arad Sistema de Gestion Documental.

3. Velar porque los sistemas que se implemeantan garanticen &l funcionamiento adecuado
del sistema de Gestidbn Documental,

4. Coordinar anualmente los planes de transferancias, fumigaciones, y demas planes que
se establezcan.
Recibir las transferancias documentales que se realizan anualments.
Disefar, crganizar, aplicar y ejecutar los instrumentos archivisticos de la gestion

documental de acuerdo con la normatividad vigente (PINAR, PGD, SIC, TRD, TOV,
TAC, CCD, Flujos documentalas, Formularios alectrénicos).
7. Orientar la produccion documental acorde con |la normatividad vigantes.

. /<
wuﬁw CULTURAL | Telefonos. 8844396 18844708

: / DHIRECCION: Cavers 8 Ma. 14-20
bt Centrg Comercial Plaze Medere OF. 301 a 307

; ! I:ﬂ.nte: g
SEGUE’Q"‘EI Piging Web: i u

- ' = ceranen



b
MIT: 900808301 -T
B ‘E%L

INSTITUTO DE DESARROLLO URBAND, VIVIENDA
¥ GESTION TERRITORIAL DE CHiA

R

'8

Fﬂ

12.

13,

14.

16,

| 17.
18,
18

21.

23.
24,
23.

28.

29.
|
|
[

30.

. Aplicar la disposicién final de acuerdo con las tablas de retencidn y ualum:,iﬁn.ll
. Asegurar & valor de la evidencia de los documentos de archivo, a través de los

15.

. Recibir, revisar, clasificar, organizar y actualizar las unidades documentales remitidas

. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con o Sistema de |

. Aplicar el sistema de contral intemo, el Sistema de gestidn de calidad en el desamolio

cargo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Emrdmar eli mnra:n ¥ salda de La: cOMuUNicaciones uﬁ::aru& |
Gestionar documentos de acuerdo con |a normatividad vy procedimientos astablecidos,
elaborar documentos y facilitar la consulta de los documentos da gestidn.

documantal, daterminando la distribucion de las series y subseries documantales,

meacanismos especificados para salvaguardar los documantos,

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su especialidad para |a ejecucidn de
programas, proyecios y procesos de la dependencia observande los protocolos, |
matodologias y procadimientos establecidos.

Desamoliar la funcion archivistica a nivel Institucional, con el fin de prastar un mejor
sarvicio a [a comunidad y fortalecer los procesos interncs, de acuerdo con las
disposiciones técnicas, logales y reglamentarias aplicables.

Gestionar y alaborar documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Facilitar la consulta de los documentos de gestidn de conformidad a los protocolos y
reglamentacion definida. {
Realizar las actvidades de apoyo a las diferentes areas para la organizacion y|
tratamienic uniforme de ios documentos de archivo de consuita y gestidn, de acuerdo
con los protocodos y procedimientos astablecidos.

Aplicar y ejecutar las politicas, reglamentos y demds instrumentos necesarios para |
garantizar [a conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental.

Realizar la depuracién organizacion, foliacidon y actlualizacidn de las unidades
documentales.

Realizar los procesos de digitalizacion, conservacién, cuidado y uso del patrimonio
documental de acuerdo con los procedimientos y prolocolos establecidos.

por las diferentes dreas al archivo de gestion y central.
Realizar la actualizacién del archivo electrénico y los sistemas de informacién propios |
del area con base en los procedimientos y protocolos establecidos.

. Apayar al proceso de radicacion de comunicaciones oficiales.

Identificar las necesidades de aprovisionamienio, de acuerdo al plan de accion de la
enbdad y los requisilos de operation y elaborar los estudios del sector.

Proyaclar las solicitudes de cerlificados de dispenibilidad y registros pranpuﬂlalﬂ
requendos para el desamolio de los procesos a su cargo,

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

Geslion de Seguridad y Salud en &l trabaje, dentro del desarrollc de sus funciones,
conforme a las disposiciones sobre |a mabteria.

de la gestion y de procesos asignados, conforme a las disposicionas, [neamienios y
requarmientos establecidos.

Fromover acciones de mejora a los procesos que desarrolla, construir y hacer
seguimiants A sus indicadores y permanante actualizacion da los mismos, conforme a |
las competencias asignadas. |
Aplicar y participar en la implementacidn y actualizacion los sistemas administrativos
(Modelo Integraco de Planeacidn y Gestion MIPG, Sistema de Gestidn de Calidad),
cenforme a las disposicionss legales y reglamentanas, requermientos y direcinices
establecidas.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N Bl D b

Tablas de retencion documental.

Técnicas para la presentacion de informes.

Frocesos y procedimientos del drea de desempeno.

Flanes de desarrolio nacional, departamental y municipal.

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

Enllfl"”" E"F .
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e o — TR == e

Mam-_ru- de técnicas de ofimatica,
Conocimientd y manejo de Informatica basica y nuevas tecnologias.

Clasificacion y organizacion documental (Archivo).

0. Conocimiento de las normas disciplinanas en el desempeno dé su cango.

1. Conocimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y sistema SICI en el area de
desempeno.

sgoeN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1] COMUNES g POR NIVEL JERARQUICO I
I I. - I- m I
Orientacion a resultados Confiabihdad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano l Disciplina
Compromiso con ia organizacion | Responsabifidad

Trabajo en Equipo.
““Hm REQUISITOS ne—%ﬁ"'mum ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

" FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional o tecnoldgico en los o
siguienies nicleos basicos del conocimiento: Doce (12) meses de expenendca
relacionada,

i b o o—

Administracidn, Biblictecologia, otros de
ciencias sociales y humanas.

Wi A_LTEFH"MTWAE L SRS SN
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ARl
Euplmmunhadﬁlarmmﬂquwmudamd Treinta y seis (38) meses de expernencia
relacionada

; MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

; ) L IDENTIFICACION i

| Nival: R Agistencial B

. Denominacion del Emplaa: Auxiliar Administrative
Codigo: B 407 =
Grado Salarial: 08
No. de cangos: Uno (1)

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

. AREA FUNCIONAL:

Subgerencia Administrativa y Financiera. {

. PROPOSITO PFIIHﬁPAL jl

“Realizar acciones adminisirativas de apoyo relacionadas con el maneje de documentos, |

atencidn a usuarios (intemos y externos) y apoyo administrativo, con & fin de coadyuvar en

el cumplimientoc de los objativos institucionales, observando las metodologias, prolocolos,
procedimientos y témms definidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES | EEEH{:IALES A

1. Gestionar, mmblr revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y cormespondencia, observando los procedimientos establecidos.

2. Proyectar o transcribir las certficaciones, oficios, actas y demas actos administrativos
propios del drea, para la postenor viabilizacion y aval del jefe inmediato, bajo el
procedimiento, términos y disposicionas definidas.

3. Ornentar y atender s requermientos de los ciudadanos a través de los canales de
atencion dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio (entrega de informacién
piblica, atencion de tramites, rendicidn de cuentas, participacion ciudadana y otros

| procedimientas).

4. Conocer los procadimientos intemos establecidos para todos los momentos de relacion
del ciudadano con la entidad en el primer nivel de servicio,

5. Crientar al ciudadano en todos los momentos de relacion con la entidad en el prmer |

Ceniro Comencial Plaza Maderc O 301 & 307
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; l
nivel de servicio.

8. Realizar el procesc de gestidn 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
acuardo a ks procedimientos previstos.

8. Colaborar con la ordenacion y clasificacién de documentos para el buen desarrolio de las
aclividades propias de la entidad, |

2. Responder por el buen uso, la seguricad, la confidencialidad de la informacion, registros, |
archivos y documentos, asi como de la adecuada atencidn y orientacion al usuario
intamo y axtarno,

10. Transcribir, elaborar y presentar los informes, relacionados con la gestion administrativa

| propia del drea, de acuerde a los requerimienios, instrucciones, formatos, términos y

' procadimientos definidos. .

11. Administrar, oparar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignades |
para el logro de las funciones, de acuerdo con los profocolos, instrucciones y
procadimientas astablecidos.

12. ldentificar [as necesidades de aprovisionamiento, de acuerdo al plan de accdon de ia
antidad vy ios requisitos de operacion y elaborar ios estudios del sector con base en ia
oferta y demanda.

13, Proyectar las solicitudes de cerlificados de disponibilidad y registros presupuestales
requendos para el desarrollo de l0s procesos a su cargo.

| 14. Promover y desarrollar acciones de mejora a los procesos que desarmolla, construir y

| hacer seguimienio a sus indicadores y permanente actuslizacion de los mismos,

. conforme a las competencias asignadas

| 15. Aplicar las normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de

Gestdn de Seguridad y Salud en el trabajo, dentro del desarrollc de sus funciones,
| conforme a las disposicionas sobre la materia.

| 16. Aplicar y participar en la implementacidn y actualizacidn los sistemas administrativos
(Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion MIPG, Sistema de Gestion de Calidad),
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requerimientos y directrices
astablacdas,

17. Las demds que le sean asignadas y que corespondan con el nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estdndares de calidad y oporiunidad, )

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencitn al cliente.

Tablas de retencion documental,

Técnicas para la presentacion de informes.

Conocimiento y manejo de: Herramientas Informaticas (Word, Excel, PowerPoint,

Outhook, Internat).

Conocimeento de la estructura municipal.

Conocimiento y aplicacién de procesos, procedimientos y protocolos del drea de

desampeo.

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeno de su carge.

Conocimienta del fundamento axoldgico wo manual de ética institucional,

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

procedimientos y sistema SICI y MIPG. -

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Manejo de la informacion.

Orientacidn al usuario y al ciudadano | Relaciones interpersonales.

Compromiso con la organizacin | Colaboracién.

Trabajo en Equipo. - | - |

Vil. HEl:lj.l_l__EthE DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA W=
Veinticuatro  (24) meses de mq:rerimﬁa"
Diploma de bachiller en cualquier modalidad | relacionada

'. INSTITUTO DE DESARROLLO URBANOC, VIVIENDA
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Vill. _ALTERNATIVAS =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
N A [ N_A

[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I |
| L IDENTIFICACION

1

| Nivel: Asistencial |
Dencminacion del Empleo: ~ | Auxiliar Administrativo |
Caodigo: |

| Grado Salarial 02 |

| Mo. de cargos: | Une (1) ;

| Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera

| Supenior inmedsato Subgerente Administrativo y Financiero

. AREA FUNCIONAL:

T s i, SRUNOBTO ORI o
Tramitar la documentacion intema y externa asegurandose que llegue a su destino de manera
diligente y oportuna @n respuesta a los requerimientos de la entidad y al objeto institucional.

.....

V. DESCRIPCION DE WHEmHEﬁ_E_ﬁEHanEE

1. [Efectuar diligencias dentro y fuera de las dependencias, conforme a las instruccionas que

reciba y a la misidn que deba cumplir,

Transportar, entragar, recibir y radicar comespondencia, documentos, equipos y demdas

alementos que s@ & autoricen conforme a las instrucciones recibidas.

Asegurar la disposicidn y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas

aspecios que se requieran para el cumplimiento de las labores que @ sean asignadas.

Brindar apoyo en los procesos de gestion documental.

Colaborar con la ordenacion y clasificacion de documentos para el buen desamolio de las

actividades propias de la entidad.

Responder por.el buen ugo, la seguridad, la confidencialidad de la informacién, registros,

archivos y documentos, asi como de lg edacuada alencidn y orentacion 8! usuado |

| internd y extamo.

| 7. Realizar actividades de fotocopiado, archive, mensajeria y manejo de registros de control

| de informacian y documentos cuando las necesidadas del sarvicio 1o requieran.

8. 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.

8. Gestionar y prasentar 08 informas que |& sean requeridos.

10. Admerustrar, operar y salvaguardar 05 @quipos, lementos y demas Dienas asignados
para el logro de las funciones, de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procadimientos establecidos.

11, Promover y desamollar acciones de mejora a los procesos que desamolla, construir y
hacer seguimiento a sus indicadores y permanente actualizacion de los mismos,
conforme a las compelancias asignadas.

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

| Gastion da Sagurdad v Salud en el trahajn, dantrn del desarmdin de sus funciones, |
conforme a las disposiciones sobre la matena.

13. Aplicar y participar en la implementacién y actualizacion los sistemas administrativos
(Modele Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG, Sistema de Gestidn de Calidad), |
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, requermignios y directrices |

bk W W

]

estableciaas.
14. Las demds que le sean asignadas y que corespondan con el nivel y la naturaleza del
carge, cumpliendo estandaras de calidad idad.

V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES
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|

Conocimiento y manipulacion de equipos v alamentos da trabajo.
Conocimiento de atencidn a usuanos.
Comocimiento y aplicacidn de procesos, procedimientos y protocolos del drea de
dese

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.
Conocimiento del fundamento axioldgico ywo manual de ética institucional.
Conociméiento de las normas de SG-5ST para el desarrollo de la labor.
Ceonocimiento de las normas disciplinanas en el desempeno de su cargo.
Conocimiento dal manual de élica de la empresa.

e A

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Onentacién a resultados F 5
Orientacién al usuano y al ciudadane g“}ni.ﬂ'?fwﬁ
Compromiso con la organizacion Colal E'::"! AN
Trabajo en Equipo. "

___VIL__ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualgquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral

Vill. ALTERNATIVAS

=

FORMACION ACADEMICA Gl EXPERIENCIA

NiA NIA

———

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

| Nivel. ) Asistencial L

| Denominaciin del Emplao: Audiiar de Servicios Generales
Céodigo: 470
Grado Salanal. 01 |
Mo. de cargos: _Des (2)
Dapsndancia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Superior inmediato nte Administrativo y Financiero

. AREA FUNCIONAL: |
Subgerendia Administrativa y Financiera -
[ PROPOSITO PRINCIPAL :
Realizar las labores de apoyo para mantener las zonas, areas, oficinas e instalaciones |
asignadas a la entidad, en condiciones ambientales adecuadas y dptimas para servicios de
los usuarios intemos y extemos, observando protocolos, procedimientos y ticnicas
establecidas, s S
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, parantizando 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, observanda las normas |
de higiene y programacién establecida. '
3. Realizar sus funciones en cada uno de los aclos y eventos ordinarios o extraordinarios, |
| de acuerdo con la programacion y directrices recibidas
4. Reporar @ informar oportunamente al superior inmediato sobre cualguier novedad o
anomalia que se prasente en las zonas, areas y equipos que estén bajo su cuidado o le
fueron asignados. '
5. Adecuar, organizar y disponer espacios u oficnas para el desamollo de eventos,
actividades o reuniones que realice la entidad, de conformidad con las directrices que

reciba.
i DIRECCION: Carera 8 No. 14-20 i
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6. Ga:anluzar I3 hl-ﬂ-rﬂ-l‘rﬂ custodia y mantemr'nrarrtu de los equipos, ulumntus InsuMos e
implementos asignados para ol desempefio de sus funciones, de acuerde con los
procadimientos existentes.

! 7. Presentar los informes que le sean requeridos.

| 8. 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.

Participar en lo que le concieme dentro dal Sistema de Gestidn de Calidad, conforme a

las disposiciones, lineamientos y requenmientos establecidos.

. Las demés que le sean asignadas y que cormaspondan con &l nivel y la naturaleza del

cargo, cumpliendo estindares de calidad y oportunidad.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manipulacion de equipos y elementos de trabajo.

Conocimiento de normas de protocodo, etiqueta y atencion a usuanos,

Conccimiento y aplicacion de procesos, procedimientos y protocolos del area de

desempefio,

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempafo da su cargo.

Conocimiento del fundaments axiolégico yio manual de élica institucional.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para &l desamollo de la |

labar.

Conccimiento da las normas disciplinarias en el desempefo de su cargo.

. Conocimiento del manual de ética de la amprasa.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

Aprum‘h]& continuo

Orientacién a resultados Manejo de la informacion.

Orientacién al usuario y al cudadano Relaciones interpersonales.

f Compromiso con la organizacidn Colaboracion.

: Trabajo en Equipo.

ﬁ!ii_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘- FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
I_Hmmmim de Basica prmaria Seis (8) masas de experiencia relacionada
WIIL. ALTEH!'MTWAS

A s

B~ OO ﬂNH| = ©

FORMACION ACADEMICA
Terminacion de Basica primana

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de expenencia laboral

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.- De
conformidad con al Decreto 8§15 de 2018, Las competeéncias comuneés para 03 diferentes
emplecs a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales son las competencias inherentes al servicip pdblico, que debe acreditar lodo servidor,
indepandientamenta de la funcion, jerarquia y modalidad taboral, de la siguiente manera:

VoRcuRh.

_~

E-Mail:
Pagina Yied:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
idendificar, CoTpeTar Y Mantiene sus compelencias actualizadas en Tundcidn
aplicar NBEVOS de kos cambics que exige la administracidn pliblica en
condcimientos sobre | la prestacion de un dptmo serviclo.
regulaciones  vigenies, Gestiona sus propias fuentas de Informackdn conflabie
. tecnologias  disponibbes, yio paricipa de ospacios informatvos y de
mﬂﬂ métodos y programas de |  capacitacidn.
irabajo, para mantener Comparte sus saberes y habilidades con sus
aciualizada la efectividad compaferos Oe trabajo, y aprende de sus colégas
e HArs (e e habiikiades diferencisbes, que s parmitien nivelar sus
laborales y su vision del conocimientes en  flujos  informales de  infer-
Comlaxto aprendizaje.
Orientacidn o Realizar las funciones y Asume la responsabdidad por sus resultados.
DIRECCION: Carrera 8 No. 14-20
A b | Cantro Comercial Flaza Madero Of. 301 a 307 @ Q
CHI CULTURAL & Telefonos: BEA4398 /BE44708 icontec

“r

L

ks



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

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

cumplic los compromisos
organizacionales con
aficacia, calidasd ¥
oportunidad

Trabaja con  base
establecidos y realistas.
Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar
s nesultados obléenidos,

Adopla medelas para minemizar riesgos,

Plantea estralegias para alcanzar ¢ superar los
resullados esperados.

Se fija metas y cbliene |os resultados instilucionales
esperados.

Cumple con oponunidad las funcionas de acuerdo
con los estandares, objelivos y tiempos establecidos
por la antidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.
Apaia elementos para [a consecucitn de resultados
enmarcando sus productos y/'o servicos dentro de la
normatividad apicable.

Evalla de forma regular el grado de consécucion de
o objedivos.

en objelivos claramente

Crientacidn al
usuario y al
Ciudadand

Dingir las decishones y
acciones a la satisfaccién
die las necesidades =
intéreses de los usuarios
(internos y exdemos) y de
ks ciudadanos, ol
conformidad con  las
responsabifdades
pdblicas asignadas a la
entidad

Compromisa
con la

organizacidn

Alinear &l DrODEn
comportamsentds & las
necesidades, priordades
y metas organizacionales

Valora y atiende las necesidades y peliciones de los
USLEANGS v dé 108 ciudadanos de forma oporuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de olros.

Establace mecanismos para conocer las necesidades
€ inquietudes de ks USUANOS y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y cludadancs
en los proyeclos inditucionales, tenlendo en cuenta
la visitn de servicio & corto, mediano y largo plazo,
Apica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion vy geneéra espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activemente e informa con veracidad al
USuano ¢ civdadana.

Promueve & cumplimiento de las metas de la
NPRMESCINT ¥ reSpita S1s nommes,

Antepone las necesidades de la organizacidn a sus
propias necesiiades.

Apoya a la organizaciin en situaciones dificiles,
Demuesira sentido de pertenencia en lodas sus
atiuaciones.

Toma Ia iniciativa de colaborar con sus compafieros

¥ con oiras dreas cuando se requiene, sin descuidar
SUS IBreas.

Trabajo en
equips

Trabajar con otros de
forma imeagrada ¥
Anmdnica para ia
comsecucion de matas
inslfludonalés comunes

Curmnple los compromisos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios v opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su responsabiidad como miembro de un
equips de trabaje y 58 enfoca en comMribuil con al
compiomiso y la motivacidn de sus miembyos.
Planifica [as propias acciones lenéendo sn cuenla su
repercusion en la consecucitn de ks objetivos
grupales.

Establece una comunicacidn directa con ks
miembros del equipd queé permite compartic
nformaciin e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

Inegra a bos nuevos méembros v facilila su proceso

il
PEgIng Wab:
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia
de reconocimiento y apropiacidn de las aclividades a
canmpn del aquipo.
« Acepla y $¢ adapla facimente a las nuevas
Cenar o | . Resonae ) camiocon i
Adaptacidn al = ApoOya a la entidad en nuevas decisiones y coopera

asumiendo  un  Manejo
posilive y construciivo de
o5 camiios

cambic adtivamene en la implementaciin de nuevos
objetives, formas de rabajo y procedimientos.
+ Promueve al grupo para que se adapten a las

nuavas condicionas,

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR  NIVEL
JERARQUICO DE EMPLEOS. De conformidad con el Decreto 815 de 2018, las competencias
comportamentales por nivel jerdrquico de emplecs qua come minime se requieren para
desampefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones vy de
compelencias laborales, serdn las siguientes:

1. Nivel Directivo

Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
compéetencia

= Aricula objetivos, recursas y metas de forma 1al

i ‘ e s pesuilados geaean waldn,

”'““;:ﬂm o Adopta allemativas si el contexto presenta

leianptﬂn el nnﬂmnu{nnesamapmm&nﬁaumaMn

y g o anial, wvolecrandd &l eguipn, aliedos §

drea B cago, Ia supenicres para el logro de Jos objetivos.,

mﬁmd&' T fm“ « Vincula a los actores con incidencia potencial
B ssiratagia en los resullados del drea a8 su cargo, para

Tmcuva e i articdar acciones © anbicipar negociaciones
- NBCESAdS.

Visidn estratégica aﬂemﬂmf i :Td“ « Monitorea periddicamente  los  resultados

ﬁ::m“a :1”:& : alcanzados @ infroduce cambios en la

eveniual, comunicando plansackin pars sicanzaros. .

o H:II.III;HIJI la Kgica de » Presenta nueevas estralegias anle aliados y

a3 docisionea direciives | SUPOTioRs pam conlbulr al logro de los

qis  contdbuyen  of objetivos instfucionales. _

b ¥ « Comunica de manera asediva, cdama v

del pels ik contungente el objetve © |a meta, logrando ia

motivacidn y compromiso de los equipos de
trabajo.

e Traduse a vision y logra que cada méemieg del
equipo se comprometa y apode, en un entomo
participativo y de toma de decisiones.

3 » Forma equipos y les delega responsabilidades y

Gerenciar  BQUIPOS, | oo en funcion de las competencias, el

:Fﬂ;u.u{:’;dcm mmﬁ potencial y los intereses de ks miembros del

J ] Buip.
Liderazgo afeclivo disponible y creando un - 3 - bl
cnlorme  positive ¥y de 3 ; ¥ a los e

: sy equipo & geslionar, aceplar relos, desafios v
compromiso  para el direciriices, superando inlereses pérsonales
logro de koS resultados Sara aleanzer ies Malss.
+« Brinda apoys y moliva & Su equipo en

momenas de adversidad, s B vezr que
comparle las mejores practicas y desempefios y

,-"J DIRECCHIN: Carmera 8 No. 14-20
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
cilebra ol St con su genle, incidiendo
posinvaments eén la calidad de vida |aboral,
+ Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para genérar y maniener un clima laboral
Positivo én un antomo de indusidn,
« Fomenta la comunicacitn clara y concrela en
un entomo de respeio.
& Prowil siluaciones y escenanos fulunos
« Establece los planes de accidn necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendg en cuenta actividades, responsables,
Determinar efcarmente plazos y recursos requerdos; promoviendo
las metas v prordades altos eslandares de desempefio
institucionales, + Hace seguimiento a la planeacidn instifucional,
identificandg las con base en los indicadones y melas planeadas,
Flangacidn acchones, v veiificande que se realicen los ajustes vy
respansaties, los retroalimentando &f proceso
plazos y bos recursos | « Orienta la planeacidn instiucional con una
requerdos para vision estratégica, gue tiene en cuenta las
alcanzarlas necesiades y expectativas de hos usuarios y
ciudadanos
» Optimiza &l uso de los recursos
# Concrela oponunidades que gensran valor 8
coro. mediano y lago plazo
« Elige con oporfunidad, entre las altemativas
disponibles, los proyeclos a  realizar,
estibleciendn responsabilidasdes pracisas con
base en las priondades de la entidad
« Toma en cuenta la opinidn técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
Emr;:g g gﬁ alemativas existentes para tomar una decisidn
solucionar un problema rd-u_sarmllm!g i
o i » Decide en situaciones de alta complejidad e
Toma de decisionas ol sliliidoss: tan incertidumbre feniendo en consideracidn la
mﬂ'nﬁc concretas consecutidn de logros v objetves de la enthded
Y| + Efectin los cambios que considera necesarios
consecuentes con |a " 1
TR R para mumw_ los problemas deteclados o
atender Siluaciones particalares y se¢ hace
responsable de la decision lomada
» Detects amenazas y oporfunidades frents a
posibles decisiones y elige de forma pertinente
- Asume los riesgos de las decisiones
tomadas
+ Identifica las competencias de los miembros del
Forjar un clima laboral equipn, 183 evalia y las impulsa acthvamente
en &l que 10s intereses para su desamalld y eplicacién a las tareas
de bos equipos v de las asignadas
PErs0Nas se amMmonicen | = FPromusve |8 formaciin de eguipos con
con los objetvos vy interdependencias positivas y genera espacios
Gestidn del resultados de s de aprendizaje colaborativo, poniendo en
desamolio de [as eganizacidn, comidn expenencias, hallazgos y problemas
personas generando « Organiza los entomos de trabajo para fomentar
oporiunidades da kv polvalencia profesional de los miembros del
aprondizaje equipo, faciando la rolacidn de puestos y de
desarrolio, ademsds da Lareas
mientives pars refoizar |« Asume una funcidn Gientados para promdover
el alto rendimicnio ¥ afianzar las mejores praclicas y desempefios
» Empodera a los miembros del equipo déndoles

nmuw.u
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Definicidn de la

de solucidn y evitando
las Consacuancias
negativas

Conductas asociadas
competencia
autonomia y poder de decisidn, preservando la
equidad intema y generandd cOMpromiso en su
equipo de trabajo
Se capacida permanentements y aclualiza sus
competencias y estralegias directivas
Integra wvaras &reas de conpoimients  para
inlenpretar las imeracciones del entarna
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efecios dentro de los diferenies
o ekdad y s |  Bocesos sn s que paripa
; |dendifica kb dindmica de los sislemas én ks que
E?,;;TH “: g8 v inmersd y sus conexionos para afroniar
Pensamiento : los retos del entorma
Sistémico L"’w;:” T Paicps _ activamente  en nlaﬁ{: _ eauipo
g : considerando su com e
organizecion mﬂ iMerdependencia para impactar en los
o il o resuliados asperados
i it ik Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, génerando una dinamica
propia que inegre diversos enfoques para
inerpretar ¢l enlomo
Eslablece esirateglas que permitan prévenin 1S
Capacidad para conflictos o detectarios a tiempo.
idantificar  SlACINNRS Fvaliia las camsas del oonfiickn da maneca
que generen conflicto, objetiva para tomar decisiones.
Resalucidn de prevenidas o afrontaras Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para
RS offeciends  attemativas snlucionar los conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucidn acordada por el
Ui,

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones Similares.

2. Nivel Asesor

Competancia Definicion de ia Conducias asocudas
competancia
Mantiene aciualizados sSus conocimientos
para apoyar la gestidn de la entidad
Contar con ks Conoce, mangja y saba  aplicer oS
conocimeenios  [Acnicos conocirmientos para el logro de resuliados
' requernidos y aplicarios a Emie conceplos técnicos u  onenlaciones
Confiabllidad tecnica situaciones  concretas claros, precises, pertinentes y ajustados a 105
de trabajo, con alos lineamientos normativos y organizacionales
estandares de calidad Genera conocimientos técnicos de interés
para |a entidad, los cuakes son aprehendidos y
utilizados en el actuar de k3 organizagion
Apoya la generacibn de nuevas kKeas y
Generar y desamodlar conceptos para & majoramitnlo de la entidad
nuevas ideas, Prevé situaciones y allernativas de soluciin
conceplos, métodos y que onenen la toma de decisiones de la alla
soluciones orentados a direccién
Croaividac & martengr la Reconoce y hace viables las oporlunidades y
InnCYacion compefitividad  de  la las comparte con sus jefes para contribuir al
entidad vy e us0 logro de objetivos y metas institucionales
eficiente de recursos Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de la
enlidad y 5u competithidad
DIRECCION: Carrora & No. 14-20 "i}
— Centro Comercisl Plaza Medero Of, 301 & 307 l@ g
CHIA . cyurumaL | Telatonos: BEA4ISE /BE44708 icantec
EDUCADA, U RA : E-Mail: \ ’
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Anthciparse a los
problemas  proponiendo

Prevé siluaciones y altemativas de solucidn
que onientan la toma de decisiones de la alta
dirgctida

Enfrénta los problemas y pwopone acciones
concrefas para solucionarios

Reconoce y hace viabies [as oporunidades

Construccidn de
relaciones

alternalivas de solecidn
Capacidad para
relaclonarse &

diferentes entomos con
el fin de cumpsr los
objetvios instilucionales

Edablece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes ¢ Qrupos de personas
intemas y exiemas oe la onganizacitn que
faciliten la consecucidn de los objelivos
instifucionales

Utiliza contactos para conseguir objetives
Comparte informaciin para establecer lazos
Interacida con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimienio el

Conocer @ interpretar la
onganizacion, su
funcionamiento v  sus
relatadings can =]
entomo,

Se informa permanentemente sobre politicas
gubemameniales, problemas y demandas del
Entomao

Compeende o entormo onganizacional que
enmarca las situaciones objelo de asesoria y
lo torma como refarenie

ientifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene
£n cuenta al emiir sus conceplos técnicos
Orienta el desamollo de esirategias que
concilien las fuerzas politicas v las allanzas en
pro de la organizacidn

3. Mivel Profesional

Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
competencia
Apona soluciones alemalivas en lo gque
Poner a disposicidn de refie & sus saberes especificos
la Administracion sus Informa su experiencia especifica en el
saberes profesionales proceso de loma de decisiones que involucran
Aporie ieonico- SERECIlicos ¥ EATES ASpEGios de su especialidad
profesional uupu_rlenc:lis privias, Anticipa probiemas previsibles que advierte en
gestionando la Su cardcier de especialista
atlualizacion de sus Asume la interdisciplinaniedad aprendiendo
SabEres experios, puntos de wvisla diversos y atemativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
Posities
Uiiza cansles de comunicacién, en su
diversa expresion, con clandad, precsion y
Establecer tono agradable para el receplor
mnu:uiﬂﬂﬁn elgctiva y Redacta texdos, informes, mensajes, cuadios
Cobailcinnls positiva con superiones o grificas con claridad en la expresidn para
afactive jeramquicos, pares hacer efectiva y sencilla la comprensidn
ciudadanos, tanto en la Mantiene escucha y lectura alenta a efectos
expresidn escrita, como de comprender mejor los mensajes o
varbal y gestual, informacidn recibida
Ca respuesta a cada comunicacion recibida
de modo Inmedialo
Desarrollar las tareas a Ejecula sus tareas con los criterios de calidad
Sestién de cagd en el marco de eslablecikios
procedimientos oS protedimientos Revisa procedimienios e instrumentos para
vigentes y proponer e mejorar iempos y resultados y para anticipar
infroducir acciones para

E-Mail;
Pigina Wak:
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cuesliones en las gue
85 responsable  con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
fransparencia de 1a
decisidn.

Instrementacidn de
e Cigiones

migjara soluciones a problemas
coninua ¥ la Desarrolla tas actividades de acuerdo con las
productividad, pautas y profocolos defnidos
Discrimina con efectividad entre |as
decisiongs que deben ser elevadas a un
Decidir  sobre las superod, soclalizadas al equips de frabapo o

penenecan a la esfera individual de irabape
Adopla decisiones sobre ellas con base en
infermacion wilda y rigurosa

Maneja ciferos objetivos para analizar la
maleria & decidir con [|as  personas
imvolucradas

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 Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Favorecer al ﬂﬂﬁcamm;jum y desarrolla e talento humano
o gl desamolla | | ~o e s identificacion de necesidades de
; "I I'“in Erih EXEOnEs; formacién y capacitacion y apoya la ejecucion
Direccidn y potenclalidad de las acciones propuesias para satisfacerias
Diesamollo de I Hace uso de las habiidades y recursos del
Persanal o SaAbonabea lﬂf: talenio humano 8 su CArgo, para alcanzar las
O mietas y los estandanés dé producdividad
faciitar el cump e | « Establecs  espacios  reguiares  de
?:ﬂiluﬁnnalnﬁ retroalimentackin y reconedimients del buen
desempefio en pro del mejorarmiento continue
de las personas y la organizacion
Elige con oporfunidad, entre muchas
afternadivas, los  proyestes A& reakzor,
estableciendo résponsabikidades precisas con
base en las priofidades de la entidad
' . Toma en cuenta ka3 opinidn thonica de sus
iﬁn;n:::mm nge colaboradores al analizar 1as atemnativas
o mmnmn'.'“n y cxistenios pars lomar une  dodision
Toma de decisiones | P1or o ®5 |  desamollaria
kst TR I: Decide en situaciones de alta compleiidad e
decision inceridumbre tanianda en consideraciédn la
consecucidn de logros y objetvos de la
erifidad
EfectGa los cambios que considera necesanos
g soluGiong ios problemas detectados o
Mender situaciones particulares y se haca
responsable de la decisidn tomada
4, Nivel Técnico
Competencia Definicion de la Conductas asocladas
competencia
Confiabiidad Contar con los Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo
Técnica conocimienios técnicos da sus responsabilidades

Eﬂmm_ | Telefnes: 8844308 /8844708
y SEGURAN  Eilive
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Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
competencia
requendos y aplicarlos a Mantiene actualizado su conocimienta técnico
situaciones concralas para apoyar su gestidn
de trabajo, con altos Resuelve problemas utilizando conocamientos
estandares da calidad técnicos de su especialidad, para apoyar e
cumplmientc de metas vy objetivos
institucicnales
Emile conceplos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, perinentes y
ajustados a los lineamienios normativos y
organizacionales
Recibe instrucciones y desamolla aciividedes
Adaplarse a las politicas aconde con las mismas
Disciplina institucionales y generar Acepia la supervision constante
informacidn acorde con Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos. los procesos
Utiliza el lempo de manera eficienie
Conoce la magnitud de Maneja adeceadamente los  implementos
sus acciones y la forma regueridos para |9 Cidn de su tarea
Faeponsabiiied de afrontanas Realiza sus mﬂ:? con criteios  de
productividad, calidad, eficiencia v efectividad
Cumpile con eficiencia la larea encomendada
5. Nivel Asistencial
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
O palancia
Maneja con responsabiidad las
infformaciones personales e institucionales
de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacidn
confidencial
haenele T Recoge s0lo informacin imprescindibe para
Manejo de la i'mmn'm'“m s s el desamollo de La larea
informacatn institucional  de  que Organiza y custodia de forma adecuada la
dispone. ifermacidn a su cuidado, teniendo en
cuenia las normes legales ¥ de la
organizacion
Mo hace pablica la informacién laboral o de
las personas que pueeda afectar la
organizaciin o las personas
Transmite infermacidn ival
Escucha con interés y capta las necesidades
de |05 demas
Transmite la informacion de forma fidedigna
Establacer y mantener evitando Siluaciones que puedan generar
relacionzs  de  trabajo deterions an & ambianie laboral
Relaciomes positivas, basadas en |a Toma |a miciativa en e contacto con
interpersonales comunicaciin abiera vy USUanios para dar avisos, cilas o respueslas,
fluida y en el respeto por uliizando uwn lenguaje claro para los
los demds destinatarios, especiabmene con  las
PErsonas que integran minoras con mayor
vulnerabiiided social o con diferencias
funcionales
Coopera con 103 dermas Articula sus actuaciones con las de oS
Colaboracian con el fin de alcanzar demas
Ios obpetivos Cumple los compromises adquiridos
E.. DIRECCION: Carrera & Mo, 14-20
{Hm / H:l'r Centro Comercinl Pace Madero OF 301 a 307
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas

competencia
fvst ituclonales, » Faciita la labor de Sus Supedtres vy
compafieros da rabajo

ARTICULO CUARTO: A los empleados plblicos que al momeanto de la entrada en vigencia de la
presente resolucion estuvieren desempefiando emplaos de conformidad con normMmas anteriones,
para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos emplacs o sean
trasladedos o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de
remunaracion, no sa las axigira los requisitos astablecidos en &l manual que se adonta madianta
el presente aclo, excepio que se posiulen a un cargo de mayor jerarguia, para lo cual deberan
reunir los requisitos sefialados para dicho empleo en la presente resolucion.
Parigrafo Primero. Para la consulta de |a definicion de [as competencias, asi como las
conductas asociadas se deberd remitir al articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 589 de 2020 que
adiciond el Decreto 1083 de 2015 Asi mismo para la evaluacidn de competencias se
deberd remitir al articulo 2.2.21.8.3 del mismo Decreto.

Pariagrafo Segundo. Para desempedar &l cargo de Jefe de Oficina de Control Intemo en &l
Instituto de Desarrollo Urbano, Vivienda y Gestién Territorial de Chia - IDUVI, dnicamente se
podra aplicar la alternativa yfo equivalencia contemplada antanormsnie

Parigrafo Tercero. De conformidad con el Paragrafo del Articule 2.2.21.8.7 dal Decreto 989
de 2020, el servidor piblico que a la entrada en vigencia del presente decrelo esté ejerciendo
el emplec de Jefe de Oficina de controd intemo en propiedad © en encargo, No 5& ks exigra
requisitos distintos a los ya acreditados al momento de ia posasian.

ARTICULD QUINTO: La Dependencia encargada da talento humano entregard a cada servidor,
copia de la pare pertinenie del presente manual, en relacion con el respactivo empleoc o cuando
sea ubicado en una dependencia que impliqgue cambio de funciones o cuando mediante la
adopcidén del prasente manual se afecten las que le fueron establecidas. Los jefes inmadiatos de
cada empleado responderan por la adecuada orientacion al empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULD SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las disposiciones que le sean contranas, én aspecial |as contenidas en la Resolucion No, 87 del
23 de agosto de 2018 y Resolucion No. 136 del O7 de octubre da 2020.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en el despacho del Instituto de Desarrolle Urbano, Vivienda y Gestion Territorial de Chia -
"IDUVI®, a los veintiocho (28) dias del mes de septiembre del afto dos mil veintuno (2021).

g Joo ™

EDUCARDO ESPINOSA PALACIOS
Gerente General

Froyecto: Siella Soto = Prafesional Universitana .7
Revisd: Jian Pabls Bieanty Mendoza — Subgerente Administratheo y Finanﬁﬂ‘gﬁt
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