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RESOLUCION NUMERO 003576 bE 2017

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucion No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adopto y modifico el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO DE BOGOTA,
D.C, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 29 del Acuerdo No. 001 de 2009 del
Consejo Directivo, el Articulo 3° del Acuerdo No. 002 de 2009 del Consejo Difectivo y el Acuerdo
No. 002 de 2017,y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 002 de febrero 3 de 2009 emanado del Consejo Directivo y modificado
parcialmente por el Acuerdo 02 de 2017, se establecid la nueva estructura organizacional del
Instituto de Desarrollo Urbano y las funciones de sus dependencias.

Que el inciso 4° del articulo 3° del Acuerdo No. 002 de 2009 del Consejo Directivo, asigna a la
Direccién General la funcién de dirigir, controlar y garantizar las funciones de planeacion, técnicas,
financieras, administrativas, de desarrollo institucional y legales.

Que el literal b) del numeral 2° de! articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el disefio de
cada empleo, ademas de la descripcion del contenido funcional que permita identificar con
claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular consagrado en el literal a) del citado
numeral, debe contener "Ef perfil de competencias que se requieren para ocupar ef empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para
el acceso al servicio. En fodo caso, los elementos del perfif han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido def empleo,”.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 establece que “Para efectos de la identificacion
de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo de aprobacion
de estudios en educacion superior, de que frata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
Nicleos Basicos del Conocimiento-NBC- que contengan disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior-SNIES (...)".

Que el Instituto de Desarrollo Urbano ha revisado las funciones de los cargos existentes,
encontrando que algunas no se ajustan a las necesidades actuales de las dependencias y
requieren la actualizacion para su cabal desempefio y gjercicio.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante
Resolucidn 66434 de 2015 ha sido disefiado de manera tal que se le puedan hacer los ajustes
necesarios de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

Que mediante oficio No. 20175160550751 del 15 de junio de 2017, el Instituto de Desarrollo
Urbano-1DU, solicitd concepto técnico favorable para la modificacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de los cargos denominados Profesional Especializado y Profesional
Universitario del area de la Subdireccién Técnica de Recursos Humanos de la Entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No.
20175260471382 del 7 de julio de 2017, emitié concepto técnico favorable para la modificacion
del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los cargos anteriormente mencionados.

ue en merito de lo expuesto,

: 1
Calle 22 No. 6 - 27 o Calle 20 No. 9 — 20 — ““E;\ITII:I-A-D T #
Gdigo Postal 110311 e, 150 BO01:2008 TA
Tel: 3386660 - 3445000 L) e o toooE00s 20GO
-idu.gov.co " GERNFIADG No 3820140800176 A M EJ 0 R

Info: Linea: 195 CERTIACADO Mo 50 2014000176 H pAR:A TOBOS



1]

ISR

AR 20175160035766

RESOLUCION NUMERO 003576 DE 2017

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucion No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adoptd y modificé e! Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de persona! de Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucién No. 66434 de 2015 y derogar la Resolucidon No.
10803 de 2016, por medio de las cuales se adoptd y modificé el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU, en cuanto a las siguientes fichas:

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: 39
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Asuntos Legales de Talento Humano | 470-STRH

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los asuntos de caracter laboral administrativo, con ei objeto de prestar asesoria legal respecto

a los requerimientos y asuntos que se manejan en la dependencia, de conformidad con el marco de

competencias que le corresponden a la Subdireccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a l0s hechos y pretensiones de las demandas y acciones judiciales de orden laboral que
se promuevan contra el Instituto y aportar la informacién o documentos que puedan servir de prueba
con base en los cuales se sustentara la defensa de l0s intereses iegales de la Entidad, con el fin de
lograr sentencias favorables.

2. Realizar el trAmite tendiente al cumplimiento de las condenas de orden laboral proferidas por la
autoridad judicial en contra del Instituto, a través del reconocimiento y pago de cada una de las
acreencias laborales contempladas en la sentencia, con el fin de acatar en debida forma ei fallo.

3. Emitir conceptos de orden legal, generados en el desempefio de las funciones del cargo, con el fin de
apoyar al Jefe Inmediato en la toma de decisiones de acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes.

4. Dar respuesta a los derechos de peticién y/o solicitudes internas y externas, con el objeto de atender
los requerimientos formulados por los interesados, a través de una respuesta de fondo pertinente,
oportuna y eficaz.

5. Ejecutar los tramites que se le soliciten en relacién con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de ios empleados plblicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

6. Realizar el estudio juridico de fas solicitudes de anticipos de prestaciones sociales formuladas por ios
funcionarios de la Entidad, con el fin de determinar si cumplen con los requisitos exigidos por la ley y
105 reglamentos.

7. Atender los requerimientos provenientes de autoridades judiciales, administrativas y entes de control,
con el fin de suministrar informacion eficiente, oportuna y acorde con la normatividad vigente.

8. Proyectar los actos administrativos mediante los cuales se resuelven las reclamaciones e
impugnaciones tendientes al agotamiento de la via gubernativa, con el propésito de garantizar el
debido proceso en las actuaciones administrativas y el cumplimiento de la ley.

9. Gestionar el proceso de comisiones de servicios y estudios en el interior y exterior del pais, de acuerdo
a la normatividad vigente.

10. Revisar los actos administrativos proferidos en la dependencia, cuando su contenido involucre
aspectos de orden legal, con el fin que los mismos se expidan ajustados a las normas y los reglamentos
vigentes.

11. Revisar técnica y juridicamente las minutas, convenios, contratos, modificaciones contractuales,

prorrogas y/o adiciones, con el fin de que los procesos de contratacion relacionados con los contratos

de servicios requeridos por el drea estén de acuerdo a la normatividad vigente.
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucién No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adopté y modificd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”

12. Mantener actualizada ia informacion de los temas a cargo en el sistema Kactus y los demas sistemas
de informacién gue se utilicen en la dependencia, con e! fin de suministrar informacion oportuna y
veraz.

13. Ejecutar y hacer seguimiento a !as actividades relacionadas con los planes, programas, y proyectos
de la Subdireccion Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfil del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

14. Realizar las actividades relacionadas con la evaluacion del desempeio y los acuerdos de gestidn, que
de conformidad con el procedimiento sean de competencia del area de Talento Humano de la Entidad.

15. Efectuar los trabajos que le sean asignados relacionados con la programacion, organizacion y
ejecucion de los programas de estimulos y capacitacion para que se desarrollen segun io planeado.

16. Contribuir sobre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se desarrollen segun lo
planeado.

17. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por €l superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho laboral y administrativo.
2. Regimen empleado oficial
3. Régimen de carrera administrativa
4. Conocimientos Normatividad vigente de empleo publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Derecho en el | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: geografia, | relacionada.
historia, derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones de! empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 05
No. de cargos: 30
Dependencia: Dende se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: Salud y Seguridad en el Trabajo | 467-STRH

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el proceso de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el programa establecido para la
Entidad, la normativa legal y los procedimientos vigentes,

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar y desarrollar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, mctuyendo las actividades y
eventos a realizar, con € fin de mitigar el efecto de los factores de riesgo y de mejorar la calidad de
vida labora! de las personas que trabajan en la Entidad, dando cumplimiento a a normatividad vigente.

2. Liderar actividades de vigilancia epidemioldgica, de acuerdo con los factores de riesgo priorizados por

N\, la entidad y normativa legal vigente. f e
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“Por la cual se modifica la Resolucion No. 66434 de 2015 y se deroga la Resoluciéon No. 10803
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3. Promover en los servidores de la Entidad, habitos de trabajo seguro, conforme los fineamientos
contemplados al respecto dentro del plan de seguridad y salud en el trabajo de la Entidad.

4. Asistir a las reuniones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, recogiendo las
sugerencias presentadas y desarrollando las acciones necesarias para dar respuesta a las mismas,
de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Mantener actualizada la Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracién de los Riesgos
de la Entidad y la documentacion basica legal, de acuerdo con los requerimientos normativos.

6. Articular el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo con los Sistemas Integrados de Gestion de
la Entidad y desarrollar las actividades que alli se desprendan cumpliendo con la normatividad vigente.

7. Efectuar los trabajos que le sean asignados relacionados con la programacion, organizacion y
ejecucion de los programas de estimulos y capacitacion para que se desarrollen segun lo planeado.

8. Realizar las actividades relacionadas con la evaluacion del desempeiio y los acuerdos de gestion, que
de conformidad con el procedimiento sean de competencia del area de Talento Humano de la Entidad.

9. Liderar los procesos de contratacion relacionado con las actividades de seguridad y salud en el trabajo,
verificando que se cumpla lo programado y la normatividad vigente.

10. Liderar las investigaciones en consecuencia de un accidente de trabajo y verificar el sequimiento a Ia
enfermedad laboral, determinando las causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron a
ocurrencia, con el fin de prevenir se repita mediante el control de los riesgos y conforme con el
procedimiento establecido.

11. Identificar, controlar y actualizar los niveles de riesgo laboral de los funcionarios y personas que
prestan servicios personales de apoyo a la gestion a la Entidad, para cuantificar su costo y proponer
acciones de control y mitigacion, de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Calcular el anteproyecto de presupuesto de los temas a cargo con base en los lineamientos
establecidos en la entidad.

13. Remitir el Plan Anual de Caja del plan de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con normas
legales y procedimientos establecidos por la organizacion

14. Mantener actualizada la informacion de los temas a su cargo en el sistema Kactus y los demas
sistemas de informacion que se utilicen en la dependencia, con el fin de suministrar informacion
oportuna y veraz.

15. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con los planes, programas, y proyectos
de la Subdireccion Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfil del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

16. Ejecutar los tramites que se le soliciten en relacidon con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados publicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

17. Realizar ias demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza y propoésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conoccimiento de la normatividad en salud ocupacional.

2. Normatividad relacionada con la administracion de personal.

3. Conocimientos basicos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Administracion relacionada
Publica o Administracion de la Seguridad y Salud
Ocupacional correspondiente al nicleo basico del
conocimiento  en administracién; Ingenieria
Industrial correspondiente al nicleo basico del
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“Por la cual se modifica la Resolucidn No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucién No. 10803
de 20186, por medio de las cuales se adoptd y modificd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrollo
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conocimiento en ingenieria industrial y afines;
Fisioterapia o Terapia Ocupacional correspondiente
al niclec basico del conocimiento en terapias;
Enfermeria correspondiente al nucleo basico del
conocimiento en enfermeria; Salud Ocupacional
correspondiente al nicleo basico del conocimiento
en ciencias de la salud; Trabajo Social
correspondiente al ntcleo bésico del conocimiento
en sociologia, trabajo social y afines; Psicologia
correspondiente al nudcleo basico del conocimiento
en psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta o matricula para las profesiones
regtamentadas por ley.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 04
No. de cargos: 55
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL: Desarrollo de Procesos de Talento Humano | 465-STRH

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar, coordinar y gestionar el proceso de seleccion interno, que realice el grupo asignado, que permite
la vinculacion de candidatos para desempefar cargos en la planta de personal en los casos autorizados
por |a ley, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas, y procedimientos de la organizacion; asi mismo,
debera encargarse de la coordinacién y gestion del tema de Evaluacion del Desempefio Laboral y todo lo
relacionado con el mismo, acorde con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control de los procesos de encargos o nombramientos en provisionalidad que deban
realizarse, haciendo el reparto al grupo correspondiente, controlando el cumplimiento de los terminos
de ley, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la
organizacion. igualmente debera generar los informes requeridos frente a las novedades de estos
movimientos de pianta.

2. Gestionar y controlar el proceso de Evaluacion del Desempefio de los funcionarios de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion proponiendo estrategias que permitan el
mejoramiento continuo y realizar o coordinar las capacitaciones requeridas por la Entidad cumpliendo
con los términos sefalados en la normatividad y procedimientos vigentes; de igual forma, expedir os
informes requeridos por la ley y la adecuada sistematizacion de la informacion aplicable a la
herramienta dispuesta por la entidad.

3. Articular y controlar el proceso de suscripcion de Acuerdos de Gestion de los funcionarios
pertenecientes a la Gerencia Publica, proponiendo estrategias que permitan el mejoramiento continuo,
de acuerdo con ios procedimientos establecidos.

4. Realizar y gestionar el proceso para la celebracion de convenios con entes educativos © con otras
instituciones para la realizacion de pasantias, de conformidad con el procedimiento establecido y la
normatividad vigente.

/
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5. Gestionar y ejecutar los proyectos y programas especiales para el desarrollo del Talento Humano que
le sean asignadas, de acuerdo a las proyecciones estratégicas de la organizacidn, las normas vigentes
y las nuevas tendencias de gestion humana.

6. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con los planes, programas, y proyectos
de fa Subdireccion Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfii del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

7. Efectuar los trabajos que le sean asignados relacionados con la programacion, organizacion y
ejecucion de los programas de estimulos y capacitacion para que se desarrollen segun lo planeado.

8. Organizar el proceso de sleccion de la Comisién de Personal de |la Entidad, del Comité de Convivencia
laboral y de aquellos grupos que requieran eleccion y realizar el seguimiento y ejecucion a los
compromisos adquitidos en los grupos o comités que el &rea lidere, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

9. Mantener actualizada la informacion de los temas a cargo en el sistema Kactus y los demas sistemas
de informacion que se utilicen en la dependencia, con el fin de suministrar informacion oportuna y
veraz.

10. Contribuir sabre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se desarrollen segun lo
planeado.

11. Ejecutar los trdmites que se le soliciten en relacion con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados publicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza y proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Proceso de evaluacion de competencias.
2. Instrumentos de evaluacion.
3. Las competencias de los cargos y roles de trabajo para los cuales se va a seleccionar candidatos
4. Procesos de evaluacion de desempeno y acuerdos de gestion
5. Cultura y estructura organizacional.
6. Proceso de visita domiciliaria
7. Normatividad vigente.
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con fa Organizacién Creatividad € innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Administracién Doce (12) meses de experiencia profesional
de Empresas en el nicleo basico del conocimiento relacionada.

en. economia y administracidn, profesional en
Administracién Publica en el nicleo basico del
conocimiento en: administracion, profesional en
ingenieria Industrial en el nlcleo bésico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines o
profesional en Psicologia en el niclec basico del
conocimiento en: psicologia.

Thulo de postgrado en {a modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 42 .
Dependencia: ‘ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL.: : Procesos de sistema estimulos | 463-STRH

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar los planes, eventos y actividades relacionadas con el Sistema de Estimulos (bienestar social,
incentivos y clima organizacional), de acuerdo a la normatividad vigente y las directrices establecidas.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar el Plan de Gestién Etica, 0 el que haga sus veces, de acuerdo con la normatividad
y procedimientos vigentes.

2. Organizar el proceso de eleccién de la Comisién de Personal de la Entidad, del Comite de
Convivencia laboral y de aquellos grupos que requieran eleccion de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar y hacer seguimiento al sistema de estimulos de la Entidad de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes y las condiciones institucionales existentes.

4. Atender los diferentes requerimientos de informacién tanto de los usuarios internos como externos
brindando respuesta pertinente, oportuna y eficaz.

5. Elaborar y ejecutar el Plan de Incentivos de la Entidad, con el objeto de reconocer los esfuerzos
individuales y colectivos de los funcionarios y dar cumplimiento a la normatividad relacionada con el
tema.

6. Realizar el tramite y seguimiento de ia contratacién y pago de los servicios necesarios para el
desarrollo y ejecucion de los planes y programas a cargo, con el fin que se cumplan dentro de lo
establecido.

7. Calcular el anteproyecto de presupuesto de los temas a cargo con base en los lineamientos
establecides en la entidad.

8. Elaborar el Plan Anual de Caja del plan del sistema de estimulos, de acuerdo con normas legales y
procedimientos establecidos por ta organizacion.

9. Mantener actualizada la informacién de los temas a cargo en el sistema Kactus y los demas sistemas
de informacién que se utilicen en la dependencia, con el fin de suministrar informacion oportuna y
veraz.

10. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con los planes, programas, y proyectos
de la Subdireccion Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfit del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

11. Contribuir con el cumplimiento de la programacion, organizacién y ejecucion del programa de
capacitacion para que se ejecuten segun lo planeado.

12. Realizar las actividades relacionadas con la evaluacién del desempefio y los acuerdos de gestion,
que de conformidad con el procedimiento sean de competencia del area de Talento Humano de la
Entidad.

13. Contribuir sobre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se desarrolien segun lo
planeado.

14. Ejecutar los trAmites que se le soficiten en relacion con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados publicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

15. Realizar tas demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la

naturaleza y propoésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de técnicas de gestion de proyectos.

Herramientas ofimaticas.

Conocimiento del entorno educativo '
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RESOLUCION NUMERO 003576 DE 2017

"Por la cual se modifica la Resolucion No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucion No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adopté y modificé el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrolio
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4. Coenocimientos en Administracion del Talento Humano
5. Conocimientos en Sistema de Estimulos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion.

Compromise con 1a Qrganizacion. ) .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de Empresas, Economia en el nucleo basico del refacionada.

conocimienta en: economia y administracion,
profesional en Administracion Publica, Finanzas,
Administracion Financiera en el ndcleo basico del
conocimienmo en: administracion, profesional en
Contaduria Publica en el ndcleo basico del
conocimiento en: contaduria pablica, profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en Psicologia en el nlcleo basico del
conocimiento en:; psicologia o profesional en
Ingenieria Financiera en el nlcleo béasico del
conocimiento en: ingenieria administrativa y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 02
NO. de cargos: 41
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL: Capagitacion =~ _ T |461-STRH |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar e! Plan Anual de Capacitacién, garantizando que todas sus actividades se realicen

dentro de los pardmetros contempiados en la normatividad y procedimientos vigentes y acorde con las

condiciones institucionales existentes.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el Plan Institucional de Capacitacion de los funcionarios de la Entidad, asegurando que
cumpla con los requerimientos establecidos por la Entidad y por ias normas vigentes.

2. Ejecutar y hacer seguimiento del Pian institucional de Capacitacién, buscando el mejoramiento
continuo en el desempefo laboral de los funcionarios de la Entidad, de conformidad con Ia
normatividad, procedimientos vigentes y condiciones institucionales existentes.

3. Programar y realizar jornadas de induccion y reinduccion a los funcionarios de pianta, asi como la
presentacion de la entidad a los contratistas de prestacion de servicios, con el fin de facilitar la
integracion a la entidad.

4. Fomentar la participacion de los servidores de la Entidad en actividades de capacitacién programadas
interna o externamente, con el fin de promover la asistencia y el cumplimiento de directivas distritales.

5. Desarrollar y realizar el proceso de contratacién relacionado con las actividades de capacitacion,
verificando que se cumpla lo programado y la normatividad vigente.

6. Realizar acciones de mejora al proceso de capacitacién con el fin de cumplir con las especificaciones
de los interesados y a las exigencias legales.
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RESOLUCION NUMERO 003576 DE 2017

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucion No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adopté y modificé el Manua! Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrolio
Urbano - IDU”

7. Calcular el anteproyecto de presupuesto de los temas a cargo con base en los lineamientos
establecidos en la entidad.

8. Reportar el Plan Anual de Caja del plan de capacitacién, de acuerdo con normas legales y
procedimientos establecidos por la organizacién.

9. Mantener actualizada la informacién de los temas a cargo en el sistema Kactus y los demds sisternas
de informacién que se utilicen en la dependencia, con el fin de suministrar informacién oportuna y
veraz.

10. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con los pianes, programas, y proyectos
de la Subdireccién Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfil del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y [0s procedimientos establecidos.

11. Contribuir con el cumplimiento de ia programacion, organizacién y ejecucion del programa de estimulos
para que se ejecuten segun o planeado.

12. Realizar las actividades relacionadas con la evaluacién del desempefio y los acuerdos de gestion, que
de conformidad con el procedimiento sean de competencia del érea de Talento Humano de ia Entidad.

13. Contribuir sobre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se desarrollen segun lo
planeado.

14. Ejecutar los tramites que se le soliciten en relaciéon con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados publicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

15. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza y propodsite del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos normatividad vigente relacionada capacitacién, administracion del talento humano,
gestién por competencias y empleo publico.

2. Conocimientos basicos en sistemas.

3. Fuentes de Informacion sobre necesidades de capacitacion.

4, Manual de funciones y conocimiento de ia organizacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion. i
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Psicologia en el Doce (12) meses de experiencia profesional
nicleo béasico del conocimiento en: psicologia, relacionada.

profesional en Administracidn de Empresas en el
nicleo basico dei conocimiento en: economia y
administracion, profesional en Administracién
Pubkica en el nlcleo basico del conocimiento en:
administracion o profesional en ingenieria Industrial
en el nicleo béasico del conocimiento en: ingenieria
industrial y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesicnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 32

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL: Némina [459-STRH
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RESOLUCION NUMERO 003576 DE 2017

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucién No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adoptd y modificd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrollo

Urbano - IDU"

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el estudio técnico de las prestaciones sociales, y novedades relacionadas con la némina, con el
objeto de proyectar l0s actos administrativos respectivos para la firma del Subdirector Técnico.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los estudios técnicos y actos administrativos derivados del proceso de ndémina con ¢! fin de
efectuar la notificacion a los interesados de conformidad con los términos y especificaciones
contemplados en las normas y reglamentos vigentes.

Compromiso con la Organizacion.

2. Tramitar las solicitudes y novedades relacionadas con los salarios y prestaciones sociales de los
funcionarios de la Entidad que requieran la proyeccion de actos administratives de conformidad con
los términos y especificacicnes contemplados en las normas y reglamentos vigentes.

3. Elaborar el cronograma de pago de la ndmina anual, garantizando que la planeacién cumpla con los
tiempos establecidos por la Secretaria de Hacienda Distrital y con la oportunidad en los pagos de
acuerdo a los procedimientos vigentes.

4. Atender al cliente Interno y externo, con el fin de suministrar informacion oportuna y veraz a los
requerimientos solicitados.

5. Realizar la revision de la prendmina y verificacion de novedades, a fin de garantizar que el proceso de
incorporacion de némina se haya realizado correctamente.

6. Calcular la capacidad de endeudamiento de los funcionarios activos, con el fin de suministrar la
informacion requerida para la aprobacién de los créditos solicitados por los mismos.

7. Elaborar las autorizaciones de cesantias parciales y/o definitivas de los funcionarios que las soliciten
ante los fondos privados o publicos, cumpliendo con el procedimiento legal establecido para el mismo.

8. Elaborar las conciliaciones e informes mensuales de los aportes de cesantias de fondos piblicos, asf
como la conciliacién anual de los mismos, respondiendo a parémetros de cafidad y oportunidad de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

9. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con los planes, programas, y proyectos
de la Subdireccion Técnica, que le sean asignados segun las competencias y el perfil del empleo, de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

10. Efectuar los trabajos que le sean asignados relacionados con la programacion, organizacion y
ejecucion de los programas de estimulos y capacitacion para que se desarrolien segun lo planeado.

11. Realizar las actividades relacionadas con la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion, que
de conformidad con el procedimiento sean de competencia del area de Talento Humano de la Entidad.

12. Contribuir sobre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se desarrollen segun lo
planeado.

13. Ejecutar los tramites que se le soliciten en relacion con los actos administrativos de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados publicos de la Entidad, de conformidad a las normas legales
vigentes.

14. Realizar las demas funciones gque le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza y propdsito del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas legales vigentes relacionadas con némina
2. Paquetes informaticos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

/

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Administracion No requiere experiencia profesional.
de Empresas, Economia en el nicleo basico del

onocimiento en: economia y administracion,
%ﬂqsionai en Administracién Publica, Finanzas,
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RESOLUCION NUMERO 003576 DE 2017

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 66434 de 2015 y se deroga la Resolucion No. 10803
de 2016, por medio de las cuales se adopté y modificd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto de Desarrollo
Urbano - IDU”

Administracion Financlera en el nicleo basico del
conocimiento en: administracion, profesional en
Contaduria Publica en el nicleo basico del
conocimiento en: contaduria publica, profesional en
Ingenieria Industrial en el nlcleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en Ingenieria de Sistemas en el niicleo
basico del conocimiento en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines o profesional en Ingenieria
Financiera en el nlicleo basico del conocimiento en:
| ingenieria administrativa y afines.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las fichas actualizadas de los empleos de la Planta en el Manual
de Funciones y Competencias Laborales vigente que se relacionaron en los articulos anteriores,
en las condiciones descritas.

ARTICULO TERCERO: Para el cumpiimiento de los requisitos sefalados en las fichas objeto de
la presente modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de
Desarrollo Urbano, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005 y en
las demas disposiciones que lo modifiguen o adicionen.

ARTICULO CUARTO: Las restantes fichas gue integran el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto de Desarrollo Urbano, no sufren cambio alguno.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion en el
Registro Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucion No. 66434 de 2015 y deroga la
Resolucion 10803 de 2016.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los doce dia(s) del mes de Julio de 2017.

0B O/SE CARRASCAL
Directora General (E)

%Aprobé: Carlos Humberto Moreno Bermudez ubdirector General de Gestion Corporativa /

Revisd: Alba Clemencia Rojas Arias Jirectora Técnica Administrativa y Financier.
Revisé: Paula Tatiana Arenas Gonzdlez ubdirectora Técnica de Recursog anoes
Elaboré: Jorge Enrique Sepulveda Afanador ofesional Especializado STRH
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