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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

53

LA DIRECTORA GENERAL 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 y el Articulo 3° del Acuerdo No. 002 de 2009 del Consejo Directive 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
parciaimente por el Acuerdo 02 de 2017, se establecio la nueva estructura organlzamonal del
Instituto de Desarrollo Urbano y las funciones de sus dependencias.

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

Que el literal b} del numeral 2° del articulo 19 de la Ley 809 de 2004, establece que el disefio de
cada empleo, ademéas de la descripcidon 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 el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para
el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han -de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del 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 exifan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decrefo Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
Nucleos Basicos def Conocimiento -NBC- que contengan disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior -SNIES (...)".

Que el Departamento Administrativo de la Euncién Publica -DAFP, mediante Resolucion No. 629
del 19 de julio de 2018, "Por lo cual se determinan las competencias especificas para los empleos
con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnologica y profesional o
universitaria de archivista”, ordené adoptar en los manuales de funciones, el requisito de tarjeta
“\ profesional para las personas con formacion en archivista, al igual que incorporar competencias
comportamentales especificas para los empleos con funciones de archivista. .
Que el Distrito Capital expidio el Decreto No. 452 de 2018, el cual sefiala los lineamientos para
la estandarizacién de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o Asesor de Contro! Interno,
pertenecientes a los organismos del Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C.

Que el Instituto de Desarrollo Urbano ha revisado las funciones de los empleos existentes,
encontrando que algunos no se ajustan a las necesidades actuales de las dependencias y
requieren la actualizacion para su ¢abal desempefio y ejercicio.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante
Resolucion No. 66434 de 2015, ha sido disefiado de manera tal gue se puedan reallzar los ajustes
necesarios, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Que mediante oficio No. 20185161032241 del 24 de octubre de 2018, el Instituto de Desarrollo
Urbano-IDU, solicitd concepto técnico favorable para la modificacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de los cargos denominados Director Técnico, Jefe de Oficina,
Profesional Especializado, Profesional Universitario y Técnico Operativo de las dependencias
Direccién Técnica de Procesos Selectivos, Oficina de Control Interno, Subdireccion General de
Infraestructura, Direccién Técnica de Construcciones, Subdireccidn Técnica de Ejecucion del
Subsistema de Transporte, Subdireccion Técnica de Recursos Humanos y Subdireccién Técnica
de Recursos Fisicos de |la Entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No

~;20195260099082 del 01 de febrero de 2019, emitio concepto técnico favorable para la

modificacion del Manual de Funciones y CompetenCIas Laborales de los cargos anteriormente
mencionados.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para algunocs empleos de la Planta de Personal del Instituto de Desarrollo Urbano -
IDU, los cuales quedaran asi:

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo ;

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina ¢

Cadigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: 1 !

Tipo Empleo Empleo de Periodo Fijo cuatro (4) afios

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Director de la entidad

). AREA FUNCIONAL: Control Interna. . _ - . ]243.0CI

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente. :

. IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumpian por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion; -

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, |
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan

los resultados esperados;
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de contro! qué contribuya- al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional;

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y fegal, disefie la entidad,;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

11. Verificar que implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe de la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mejores practicas nacionales e internacionales del Proceso de Auditoria-Interna
2. Normatividad Contratacidn Publica
3. Pian de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo
4. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG y Politicas de
Gestidn y Desempefio
5.  Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico
6. Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control
7. Finanzas y Presupuesto Pulblico
8. Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos
9. Gestidn Publica
10. Normas Técnicas de Calidad ‘
5 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
Comunes : ~ Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Qrientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo : Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Acreditar Titulo Profesional. {Paragrafo No. 1|Minimo tres (3) anos de experiencia profesional
Articulo 8° de la Ley 1474 de 2011). en asuntos de Control Interno (Articulo 8° de la
Ley 1474 de 2011).
o e L IDENTIFICACION ~~ =~ ..
Nivel: Directivo '
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Codigo: ~ _ _ 008 : : i
Grado: ‘ 05
No. de Cargos: 11 ,
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Direccién Téchica de Procesos Selectivos __1193-DTPS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y establecer el tramite de los procesos selectivos contractuales que requiera la Entidad,

garantizando el debido cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019 -
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLQO URBANO IDU”

IV. FUNCIONES ESENCIALES B _

1. Establecer el tramite de los procesos de seleccion de contratistas que requiera la entidad a
excepcion del proceso de seleccién de causales de contratacion directa de personas naturales
para prestacion de servicios de apoyo a la gestion, de conformidad con las politicas
establecidas por el Instituto y la normatividad vigente que rija la materia, brindando el apoyo
juridico, técnico y financiero que requieran las areas ejecutoras u ordenadoras del gasto de
dichos procesos.

2. Coordinar el proceso de evaluacidon de propuestas presentadas, incluyendo las actividades
gue se desprendan de dicha labor dentro de los procesos de seleccién que se adelantan en el
IDV, para todas las modalidades de seleccién, debiendo designar al interior de la dependencia
el respectivo Comité Asesor y/o Evaluador para todas las modalidades, a excepcion de ia
contratacién de minima cuantia, de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto, el
pliego de condiciones y 1a normatividad vigente que rija la materia,

3. Revisar y optimizar los modelos de pliegos de condiciones, planes, manuales, procesos y
procedimientos, entre ofros, aplicables a la dependencia, de acuerdo con las politicas
establecidas por el Instituto y la normatividad vigente que rija la materia.

4. Orientar a las areas ejecutoras u ordenadoras del gasto en el desarrollo de las audiencias o
diligencias que se establezcan en los pliegos de condiciones o el documento que haga sus
veces de acuerdo con las politicas de la Entidad.

5. Revisar la preparacién y consolidacion de los informes de evaluacién de cada uno de los
procesos de seleccidn, adelantados por el area, para ponerlos en consideracion det Comité de
Contratacion, el Ordenador del Gasto y de los Proponentes, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

6. Definir el proceso de circulacion y actualizacién de la informacién que debe publicarse en los
Portales de Contratacion y que son de competencia de la dependencia, dando cumplimiento a
la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

7. Dirigir y gestionar el cumplimiento de las metas del &rea que se proyecten en el marco del plan
de accion y/o estratégico, y el Sistema Integrado de Gestién de! Instituto.

8. Aprobar la preparacién de los informes y documentos que se requieran para dar respuesta a
los requerimientos presentados por la ciudadania, érganos de control y demas entidades,
sobre temas de su competencia, de conformidad con las politicas y procedimientos adoptados
por la Entidad. .

9. Gestionar de manera integral los contratos que tenga a su cargo, garantizando el cumplimento
de las obligaciones.

10. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, |a ley, ios estatutos y las disposiciones que
determine la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacién Estatal
2. Derecho Comercial
3. Derecho Civil
4. Gestién Publica
5. Plan Distrital de Desarrollo :
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Ptaneacién
Transparencia | Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccién y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Titulo de formacién profesional en disciplinas del|Setenta y dos (72) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en Derecho y Afines. | profesional relacionada’

Titulo de postgrado en 1la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesmnal en los casos
reglamentados por la Ley.

R

IDENTIFICACION ™

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: » L 06

No. de Cargos 39

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisidn directa

T R TRy

Cargo del Jefe Inmediato:
. 1l. AREA FUNCIONAL: Centro de Documentacion N
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL o
Articular estrategias para administrar adecuadamente el sistema de gestién documental, acorde
con la mision, visién, funciones y programas de desarrollo de la entidad, asi como la efectividad y
oportunidad en la prestacién del servicio; sujeto a los parametros establecidos por la Ley, normas
internas y directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion.
IV. FUNCIONES ESENCIALES .

1. Proyectar las politicas, procesos, procedimientos para la modernizacién, fortalecimiento y
mantenimiento del Centro de Documentacién, dar cumplimiento a las normas de la
organizacion en bibliotecologia y liderar con e! area respectiva las relacionadas con el manejo
de la seguridad de la informacién en medios fisicos y digitales, asegurando su ejecucion y
aplicacidn en la Entidad.

2. Programar los recursos presupuestales necesarios para el optlrno funcionamiento de la
Gestién Documental en e} Centro de Documentacion del Instituto, asi como lograr las metas
que sobre la materia se establezcan, de acuerdo con las politicas y las necesidades de la
entidad.

3. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados ejerciendo seguimiento de las
obligaciones contractuales en funcidén del cumplimiente del objetivo pactado.

4. Administrar y conservar la memoria documental institucional del IDU, que le ha sido asignada,
la planoteca de! IDU, los sistemas de gestién documental para el Centro de Documentacion,
a fin de asegurar su preservacion y recuperacion, de acuerdo con la normatividad vigente y
las dispdsiciones internas.

5. Ejecutar y cumplir con las acciones establecidas por el subcomité del Sistema Integrado de
Gestion y Archivos (SIGA), o el que haga sus veces, y dar cumplimiento al reglamento interno
del mismo,

6. Organizar con otras entidades y/o bibliotecas, lo relacionado con el mtercamblo y/0o préstamos

- de material bibliografico, a fin de establecer canales de cooperacion bibliografica, de acuerdo
al procedimiento establecido.

7. Implementar un servicio eficiente y ‘oportuno a todos los usuarios internos y externos del
Instituto, ofreciendo una buena atencién a la comunidad de usuarios, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes sobre la materia.

8. Desarrollar el andlisis bibliotecoldgico a los documentos de memoria institucional, a fin de
construir bases de datos referenciales que permitan recuperar los documentos fisicos, de
manera oportuna. ' .
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019

“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

10.

11.

Verificar y ejecutar las acciones necesarias para la actualizacion de los sistemas de
informacion de control de la contratacién, de control financiero y de gestién documental con
que cuenta el proceso, de acuerdo con las politicas, procedimientos y en relacion con la
organizacion en bibliotecologia del instituto.

Elaborar los informes internos y a entes de control, cuando sean requeridos, con la
oportunidad y calidad exigidos.

Ejecutar y evaluar las acciones establecidas en los planes de gestion, de mejoramiento,
matrices de riesgos, y elaborar los informes de seguimiento que deba rendir la dependencia,

relacionados con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.
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. Contratacion Estatal Colombiana

2. Conocimiento en manejo del &rea de la bibliotecologia y ciencias de la informacion.
3. Conocimiento en el maneje de herramientas para el proceso bibliotecoldgico de catalogacion,

andlisis y clasificacion de informacion.
4., GConocimientos en software de biblioteca.

5. Conocimientos en el process de escaneo de planos y vinculacién de la imagen a Ia base de

datos referencial.
6. Conocimientos en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Comgpromiso con la Organizacion

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacidn y la
comunicacion

Confiabilidad técnica »
Capacidad de andlisis

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continug
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion profesional en disciplinas
del nucleo bésico del conocimiento en:
bibliotecologfa, otros de ciencias sociales y
humanas*.

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

*Para las disciplinas de! nilcleo bésico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta 0
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcidn en el registro Unico
profestonal segun sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

-
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

anterior, de conformidad con el articulo 2°de la
Resolucidn 629 de 2018, expedida por DAFP)

I IDENTIFICACION —

Nived. Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: L 222 ' '

Grado: ‘ 08

No. de Cargos: 39 .

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. W AREA FUNCIONAL: Gestion Documental, T "1437-STRF_

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar las actividades relacionadas con la produccion, radicacion, trdmite, organizacion,
transferencia, consulta, conservacién y eliminacion de la correspondencia y la documentacion
generada por la entidad conforme al ciclo vital de fos documentos, la normatividad vigente y ios
requisitos del Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos - SIGA. )

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las politicas, procesos, procedimientos para el manejo de la gestién documental y
liderar con el area respectiva las relacionadas con el manejo de la seguridad de la informacion
en medios fisicos y digitales, asegurando su ejecucion y aplicacion en fa Entidad.

2. Disefar y realizar seguimiento y evaluacion a los procesos y proyectos relacionados con la
gestion documental y la administracion de la correspondencia y de los archivos de a Entidad,
ajustandolos a lo establecido por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota,
aplicando las técnicas archivisticas con los recursos humanos, fisicos y presupuestales
asignados. ‘

3. Formular estrategias, realizar seguimiento al subsistema de Gestién Documental, asi como
Liderar la sinergia de éste, con los demdas componentes del Sistema Integrado de Gestion de
la Entidad. . ,

4. Proyectar y ejecutar los recursos presupuestales necesarios para el optimo funcionamiento
de la Gestién Documental del Instituto, dando cumplimiento de los procedimientos, requisitos
legales y normas del Sistema de Gestidn.

5. Supervisar, revisar y hacer interventoria de los contratos de gestion documental (Archivo y
Correspondencia) que le sean asignados, realizando el seguimiento de las obligaciones
contractuales y el logro del objeto contractual, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Administrar el funcionamiento del Comité de Archivo o el que haga sus veces; actuar como
secretario y orientar la ejecucion de las decisiones, asi como dar cumplimiento al reglamento
del mismo.

7. Asesorar ¢l Subcomité del Sistema Integrado de Gestion y Archivos (SIGA) o el que haga sus
vaces, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Actualizar los sistemas de informacién de control de la contratacion, de control financiero y
de gestion documental, en los contratos que ejerza la supervision, de acuerdo con las
politicas y procedimientos del Instituto.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos para el
cumplimiento de las politicas y normas establecidas.

10. Elaborar los informes internos y a entes de control, cuando sean requeridos, con la
oportunidad y calidad exigidos. -

11, Desarroliar las acciones éstablecidas en los planes de gestién, de mejoramiento, matrices de .
riesgos, y elaborar los informes de seguimiento que deba rendir la dependencia, relacionados |
con los temas de gestién documental, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.
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12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con la naturaleza y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Estatal Colombiana.

Conocimiento en ofimatica.
Cenocimientos en presupuesto publico.
Conocimiento en normas archivisticas.
Conocimientos en gerencia de proyectos

NOO kW=

g

Nivel en manejo de base de datos de correspondencia y gestién documental.

Metodologias para el andlisis y disefio de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Especificas Resoluciéon 629 de 2018:
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacién

Confiabilidad técnica

Capacidad de anjlisis

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién profesional en disciplinas
del nlcleo basico del conocimiento en:
biblictecologia, otros de ciencias sociales y
" humanas*.

Titulo de postgrado en la modalidad de|.

especializacién relacionado con las funciones
del empleo.

|*Para las disciplinas del nucleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta .o
matricula profesional
certificado de inscripcidn en el registro dnico
profesional segtin sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo

anterior, de conformidad con el articulo 2°de la.

Resolucion 629 de 2018, expedida por DAFF)

de archivista o el|

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia

___IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: - o4

No. de Cargos; 55 §\
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerzala superwsmn directa

1l. AREA FUNCIONAL: Seguimiento a Contratos 1546-STEST _

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar el seguimiento y control técnico de los contratos de media y alta complejidad asignados,
conforme lo establezca el Manual de Interventoria o el documento que haga sus veces, a fin de
lograr su adecuado inicio, ejecuciéon y liquidacion, de conformidad con los lineamientos y
condiciones contractuales pactadas en los mismos.

. IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Efectuar la verificacion de Ios aspectos técnicos a las actividades relacionadas con el control
de la ejecucion de proyectos, de tal forma que se garantice el cumplimiento de lo establecido
en el pliego de condiciones y en el contrato.

Tramitar ante las diferentes dependencias internas del IDU, los requerimientos efectuados a
éstas para el oportuno y adecuado desarrollo de los contratos asignados, de acuerdo con los
procedimientos vigentes,

Realizar los informes de gestidén de los contratos asignados y ordenar orgamzar y mantener
actualizado el archivo documental fisico y digital de cada contrato, con el fin de suministrar
informacién soporte para la toma de decisiones, con la oportunidad y la calidad solicitada,
cumpliendo con lo dispuesto en los manuales de la Entidad.

Participar de las reuniones de seguimiento de los contratos que le sean asignados, aportando
los conocimientos profesionales necesarios para que los mismos se desarrolien dentro de los
tiempos definidos contractualmente y con tas condiciones de calidad necesarios para el éxito
de la obra.

Suscribir las actas de seguimiento o coordinaciéon de los contratos en cuyas reuniones
participe, segun criterios y requerimientos establecidos.

Realizar seguimiento al vencimiento de pdlizas y garantias, verificando su adecuada
constitucion, actuallzamén y renovacion, de acuerdo a lo establecido en las ctausulas
contractuales.

Desarrollar métodos de trabajo tendientes al eficiente y eficaz desarrollo y control de los
proyectos a cargo, con el fin que se ejecuten segtin lo planificado.

Desarrollar acciones para mitigar los riesgos en los procesos de ejecucion y procesos de
contratacion de los asuntos del area, de acuerdo a la normatividad vigente.

Contribuir, desde su expetticia profesional, con la supervision técnica, administrativa y
financiera de aquellos contratos indicados por el jefe inmediato, de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de control,
Entidades publicas o privadas y comunidad en general sobre los contratos asignados, con el
fin de atender las inquietudes surgidas con ocasion de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

NoohwON

Pian de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Contratacion estatal

Disefo, construccién y control de obras de infraestructura
Gestién y evaluaciéon de proyectos

Sistemas de informacion o .
Herramientas ofimaticas ' '

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados ' Aprendizaje Continug __

Comunes Por Nivel Jerarquico

Calle 22 No. 6 - 27

Calle 20No.9-20 0

Carrera 72 No. 17-01 Piso 3
Cddigo Postal 110311- 110321
Tel: 3386660 - 3445000

/
/500
BOGOTA
MEJOR

Wi, gov.co ‘ T01803570 PARA TODOS

Info: Linea: 195 C018.00598




WRIVARARER R

STRH
20195160005616

it i Dkt U by

RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del NUcleo Basico del |[Doce  (12) meses de  experiencia
Conocimiento en Ingenieria Civil y afines o del Nucleo | profesional relacionada,
Basico del Conocimiento en Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo. fol

Tarjeta o matricula profesional en los casos)
reglamentados por la Ley. I ;

T I, IDENTIFICACION - P 1
Nivel: ‘ Profesional
Denominacién del Empleo: _ Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. de Cargos: 55
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien e|erza la superv:smn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL: Gestién del Talento Humano
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los asuntos relacionados con la programacion, ejecucion y el seguimiento financiero del
Plan de Estratégico del Talento Humano del IDU, de conformidad con fas metas establecidas, con
el fin de mejorar la calidad de vida laboral vy la productividad de los servidores publicos det IDU.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de inversion y de funcionamiento de la
dependencia, asi como efectuar su seguimiento, de conformidad con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

2. Acompanar la ejecucidén de las etapas precontractual, contractual y post-contractual de los
procesos de la dependencia, conforme a los lineamientos institucionales y el Estatuto General
de Contratacion.

3. Revisar, hacer seguimiento y consolidar el Plan Anual de Caja de la dependencia, de acuerdo
a las directrices institucionales.

4. Proyectar los costos para realizar ajustes de fa planta de personal y presentar los informes
necesarios que permitan realizar un adecuado proceso de planeacion en el marco de la
administracion de la planta de personal.

5. Desarrollar los proyectos y programas especiales para el desarrollo del Talento Mumano que
le sean asignados, de acuerdo con las proyecciones estratégicas de la Entidad.

6. Proyectar respuesta a los derechos de peticion y/o solicitudes internas y externas, en los
tiempos legales establecidos.

7. Adelantar las acciones necesarias para la preparacion, presentacion e inscripcién de proyectos
en el Banco de Proyectos de la Entidad, con base en los lineamientos establecidos.

8. Realizar seguimiento a la ejecucidn de las metas fisicas y presupuestales establecidas en los
planes, programas y proyectos, y proponer, los ajustes que sean necesarios para su
aprobacién .

@\
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
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9. Tramitar la creacion de usuarios en el aplicativo SIDEAP y prestar apoyo para el suministro de
la informacién requerida para éste sistemna o cualquier otro relacionado con la informacién a
cargo de la Dependencia. -

10. Brindar apoyo al superior inmediato en las reuniones y comités de los cuales es secretario,
elaborar las actas respectivas y efectuar seguimiento a los compromisos pactados.

11. Realizar ias acciones asignadas para la elaboracidn del plan de accion de la dependencia, de
acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad.

12. Mantener actualizada la informacion de los temas a cargo en el aplicativo Kactus, historias
laborales y los demads sistemas de informacién que se utilicen en la dependencia, con el fin de
suministrar informacién oportuna y veraz.

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

14. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el supenor inmediato, de acuerdo con
la naturaleza y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Desarrollo
2. Gestidn puablica
13. Planeacidn y presupuesto distrital
4. Contratacion estatal
5. Gestidn del talento humano en el séctor piblico
6. Planeacion estratégica
7. Sistemas y herramientas informaticas (software de oficina)
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados _ ' Aprendizaje Continuo
| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en disciplinas del|Doce (12) meses de experiencia
Nicleo Bésico del Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley. i

I - L IDENTIFICACION -
Nivel: Profesionat .

Denominacién del Empleo: Profesional Espemahzado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. de Cargos: 55

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: " | Quien ejerza la supervision directa _ ~ /

Calle 22 No. 6 - 27
Calle20No.9-200
Carrera 72 No. 17-01 Pisc 3
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
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""H.AREA FUNCIONAL_: Centro de Documentacion . . .]1432-STRF

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y realizar actividades profesionales encaminadas a garantizar la adecuada organizacién,
clasificacién y conservacién de la memoria documental institucional, asi como la efectividad y
oportunidad en la prestacidn del servicio, teniendo en cuenta fos principios y la normatividad en
bibliotecologia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los procesos y proyectos relacionados con la gestién y administracién
del centro de documentacion, de acuerdo con los principios y hormas en bibliotecologia.

|2. Realizar las acciones establecidas en el subsistema de Gestibn Documental o el que haga

' sus veces, asi como las establecidas en los demas componentes del Sistema Integrado de
Gestidn de la Entidad, en relacion con la memoria documental institucional.

3. Disefar y evaluar los servicios del centro de documentacién, actualizar colecciones y
organizar y realizar las acciones de extension cultural, con el fin de propiciar momentos de
acercamiento para la lectura de libros y generar espacios culturales.

4. Administrar y garantizar el adecuado funcionamiento de los convenios de préstamo
interbibliotecario que le sean designados para ofrecer un servicio eficiente, de acuerdo con la
normatividad vigente y con las necesidades institucionales.

5. Disefar y aplicar estrategias que eviten la pérdida de documentos, y hacer cumplir el
reglamento de funcionamiento del Centro de Documentacion, de acuerdo con el ciclo vital del
documento, la normatividad vigente y las politicas institucicnales.

6. Auditar el estado de cuenta de los diferentes usuarios a fin de controlar la oportuna devolucién
de los documentos y asi evitar su pérdida, asi como realizar el inventario anual de colecciones |.
para determinar el estado del mismo.

7. Realizar el analisis bibliotecolégico a las publicaciones seriadas, documentos electrénicos y
archivos de prensa, de acuerdo con las normas internacionales de bibliotecologia, a fin de
construir bases de datos referenciales que permitan la recuperaciéon de los documentos
fisicos.

8. Controlar la renovacién de las suscripciones y publicaciones seriadas junto con su registro en
el sistema del centro de documentacion de forma oportuna

9. Orientar y prestar el servicio solicitado por los usuarios en el proceso de bhlsqueda de
informacion especializada, a fin de agilizar su consecucion.

10. Disenar, editar y publicar los servicios de alerta, ejecutar estrategias tendientes a renovar la |
suscripcion de los usuarios al portafolio de servicios del Centro de Documentacion, con el
objeto de actualizar y mantener informados a los clientes en los temas de su competencia.

11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados, a través del seguimiento al
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales, en el marco de la normatividad
vigente,

12. Emitir conceptos bibliotecoldgicos que permita realizar el descarte de publicaciones seriadas
gue no requieren reposar en las colecciones, a fin de optimizar el espacio fisico.

13. Tramitar ante quien corresponda el mantenimiento de ias condiciones fisicas y ambientales
del area, de tal forma que se garantice el optimo funcionamiento de los equipos y se asegure
la conservacién de los documentos y el material fisico, en el marco de los procedimientos
institucionales.

14, Buscar y recuperar informacién que le atane al Instituto, compilar, organizar y distribuir los
servicios de Difusion Selectiva de Informacion y tablas de contenido con el objeto de mantener
informados a los clientes, asi como mantener actualizada la base de datos, de acuerdo con
tos procedimientos y técnicas establecidas.

15. Disehar e implementar nuevos servicios, organizar el Centro de Documentacidn, mediante la

utilizacién de paquetes informaticos especializados para ofrecer servicios con tecnologia de go\

12
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16.

17.

punta y que permitan satisfacer las necemdades de lm‘ormac:on de los usuarios internos y
externos.

Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestidn, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, solicitados
por la Direccion General, los demas procesos de la entidad y/o los entes de Control, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Estatal Colombiana

Conocimiento a nivel avanzado y manejo del &rea de la bibliotecologia y ciencias de la
informacion. :

Conocimientos a nivel avanzado en software de biblioteca.

Conocimiento a nivel avanzado en el manejo de herramientas para el proceso bibliotecoldgico
de catalogacién, andlisis y clasificacién de informacion.

Conocimientos basicos en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
1 Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacidn y de los recursos
Uso de tecnologlas de la mformacmn y la
comunicacion

Caonfiabilidad técnica

Capacidad de analisis

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracidén
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIQA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion profesional en disciplinas
del ndcleo bdsico del conocimiento en:
bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas*.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

*Para las disciplinas del nucleo basico dei
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta. o
| matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcién en el registro dnico
profesional segin sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo
anterior, de conformidad con el articulo 2°de la
Resolucién 629 de 2018, expedida por DAFP)

Experiencia
Doce (12) meses de experlenma profesional
relacionada.

i
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

S i . IDENTIFICACION 1
Nivel: _ Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: ] . 219
Grado: 03
No. de Cargos: 42
Dependencia: _| Ponde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Gestion y Evaluacion de Proyectos

ll. PROPOSITO PRINCIPAL B
Realizar seguimiento a los proyectos integrales de infraestructura de los sistemas de movilidad y
espacio publico asignados, conforme a los lineamientos de la dependencia y 1a normatividad
vigente.

| 547-SGl

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a las metas fisicas de los proyectos integrales de infraestructura de los
sistemas de movilidad y espacio publico que le sean asignados, en el marco de la normatividad
vigente.

2. Acompanar a las dependencias en los aspectos técnicos y operativos de los proyectos de
infraestructura, asi como, reportar al superior inmediato del avance, conclusiones y
recomendaciones que se produzcan como resultado de la ejecucion de los proyectos,
conforme a los lineamientos de la dependencia y la normatividad vigente.

3. Tramitar los procesos relacionados con la gestion predial necesaria para la ejecucién de los
proyectos integrales de infraestructura de los sistemas de movilidad y espacio piblico a cargo
de la Entidad, de conformidad con las politicas y estrategias adoptadas.

4. Acompanar la elaboracién de los apéndices técnicos de ios pliegos de condiciones, de
conformidad con las normas y especificaciones técnicas requeridas, asi como en la
elaboracién de los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios para adelantar los
procesos de contratacién de los proyectos integrales de infraestructura de los sistemas de
movilidad y espacio pablico, de acuerdo a las normas y especificaciones.

5. Proyectar los informes y documentos que se requieran para dar respuesta a los drganos de
control y por las respuestas a peticiones que formulen o presenten los ciudadanos en los
asuntos de su competencia, de conformidad con las politicas y procedimientos adoptados por
fa Entidad. ’

6. Realizar seguimiento a la ejecucién de los contratos frente a los cuales el jefe inmediato le
asigne actividades, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

7. Suscribir las actas producto de las reuniones de seguimiento contractual en las que haya
participado, segun criterios y requerimientos establecidos.

8. Advertir al supervisor del contratc de los sucesos que puedan significar demoras o
inconvenientes en la ejecucidn, respecto de los contratos que el jefe inmediato le indique
participar, segun criterios y requerimientos técnicos establecidos

9. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrollo Distrital '

Ptan de Ordenamiento Territorial

Contratacién estatal

Gestion y evaluacion de proyectos

Disefio, construccidon y control de obras de infraestructura

Sistemas de informacién

Herramientas ofimaticas

&

Noo A~
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ' Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion _
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en disciplinas del | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conommaento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.

e T IDENTIFICACION L -
Nivel: Profesional )

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 142 .

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Se

guimignto a Contratos

o _ Iil. PROPOSITO PRINCIPAL . L

| Realizar el seguimiento y control técnico de los contratos de media complejidad asignados

conforme lo establezca el Manual de Interventoria o el documento que haga sus veces, a fin de

lograr su adecuado inicio, ejecucion y liquidacién, de conformidad con los lineamientos y

condiciones contractuales pactadas en los mismos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Realizar de manera articulada con los demas profesionales delegados, la verificacién y revision
de los aspectos técnicos a las actividades relacionadas con el control de la ejecucién de |
proyectos, de tal forma que se garantice el cumplimiento de lo establecido en el pliego de

. condiciones y en el contrato.

2. Tramitar ante las diferentes dependencias internas del IDU, los requerimientos efectuados a
éstas para el oportuno y adecuado desarrolio de los contratos asignados, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

3. Realizar los informes de gestiéon de los contratos asignados y ordenar, organizar y mantener
actualtizado el archivo documental fisico y digital de cada contrato, con el fin de suministrar
informacién soporte para la toma de decisiones, con la oportunidad y la calidad solicitada,
cumpliendo con lo dispuesto en los manuales de |la Entidad.

4, Participar en la coordinacién técnica con las empresas de servicios pablicos y demas entidades

' involucradas en la ejecucién de las obras a cargo de la dependencia, segun las directrices
impartidas.

5. Realizar seguimiento de la ejecucion de Ios contratos frente a los cuales el jefe inmediato le’
asigne actividades, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. Incorporar métodos de trabajo tendientes al eficiente y eficaz desarrollo y control de los

! proyectos a cargo, con el fin que se ejecuten segun lo planificado.

7. Suscribir las actas producto de las reuniones de seguimiento contractual en las que haya

participado, segun criterios y requerimientos establecidos. __ . P
15
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

8. Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de control,
Entidades plblicas o privadas y comunidad en general sobre los contratos asignados, con el
fin de atender las inquietudes surgidas con ocasion de los mismos.

9. Advertir al supervisor del contrato de los sucesos que puedan significar demoras o
inconvenientes en la ejecucion, respecto de los contratos que el jefe inmediato le indique
participar, segln criterios y requerimientos técnicos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Contratacion estatal
4. Diseno, construccion y control de obras de infraestructura
5. Gestion y evaluacion de proyectos
6. Sistemas de informacién
7. Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromiso con la Organizacion .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en disciplinas del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | profesional relacionada.
Civil y Afines. -

Tarjeta o matricula profesional en los casos '
regtamentados por ia Ley.

R _ | IDENTIFICACION = —
Nivei: Profesional
Denominacién det Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 02
No. de Cargos: 41 t
Dependencia: Donde se ubigue ei cargo
Cargo del Jefe \Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL : Seguimiento a Contratos . e | 549-DTC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento y control técnico de los contratos de baja y media complejidad asignados
conforme lo establezca el Manual de Interventoria o el documento que haga sus veces, a fin de
lograr su adecuado inicio, ejecuciéon y liquidacién, de conformidad con los lineamientos y
condiciones contractuales pactadas en los mismos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar de manera articulada con los demas profesionales delegados, la verificacion y revision

de los aspectos técnicos a las actividades relacionadas con el control de la ejecucién de
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

proyectos, de tal forma que se garantice el cumplimiento de lo establemdo en el pllego de
condiciones y en el contrato.

2. Tramitar ante las diferentes dependencias internas del IDU, los requerimientos efectuados a
éstas para el oportuno y adecuado desarrollo de los contratos asignados, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

3. Realizar los informes de gestidn de los contratos asignados y ordenar, organizar y mantener
actualizado el archivo documental fisico y digital de cada contrato, con el fin de suministrar
informacién soporte para la toma de decisiones, con la oportunidad y la calidad solicitada,
cumpliendo con lo dispuesto en los manuales de la Entidad.

4. Participar en la coordinacion técnica con las empresas de servicios publicos y demas entidades
involucradas en la ejecucidon de !as obras a cargo de la dependencia, segun las directrices
impartidas.

5. Realizar seguimiento de la ejecucién de los contratos frente a los cuales el jefe inmediato le
asigne actividades, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. Suscribir las actas producto de las reuniones de seguimiento contractual en las que haya
participado, segun criterios y requerimientos establecidos.

7. Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de control,
Entidades publicas o privadas y comunidad en general sobre los contratos asignados, con el
fin de atender las inquietudes surgidas con ocasién de los mismos.

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior mmedlato de acuerdo con
la naturaleza y propésito del cargo. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Qrdenamiento Territorial
3. Contratacién estatal
4. Disefio, construccion y control de obras de infraestructura
5. Gestidn y evaluacion de proyectos
6. Sistemas de informacién
7. Herramientas ofimaticas
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes , Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendlzaje Continuo
Orientacién al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion ,
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en disciplinas del [ Doce (12) meses de experiencia profesional
Ndcleo Bésico del Conoccimiento en Ingenieria | relacionada.
Civil y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

B - } ™1, ___IDENTIFICACION ~ o »
Nivel: ' Profesional B

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 1219 .

Grado: o 02 - -

No. de Cargos: 41 .

Dependencia: Donde se ubigue el cargo 4
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019 ‘
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien elerza la superwsmn directa

" Il. AREA FUNCIONAL: Gestion Documental 3 [430-STRF !

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones profesionales encaminadas a verificar el adecuado funciohamiento
administrativo, financiero y técnico, asi como la efectiva aplicacién de os procesos y normatividad
referentes a la gestién documental y los requisitos del Subsistema Interno de Gestidén Documental
y Archivos - SIGA.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, planear y realizar el control presupuestal de los proyectos que le sean asignados,
asi como las acciones necesarias de los servicios que desarrolla el proceso de Gestion
Documental, en el cual la Subdireccién Técnica de Recursos Fisicos es lider operativo.

2. Realizar estudios de mercado, de acuerdo con las necesidades y proyectos a ejecutar en el
area para cada uno de los procesos a su cargo.

3. Elaborar los pliegos de condiciones ¢ términos de referencia que sean necesarios para la
contratacién de los servicios 0 proyectos de gestidbn documental, de conformidad con la
normatividad vigente.

4. Brindar soporte administrativo y técnico a la ejecucién de los contratos de Gestidn
Documental, controlando el cumplimiento de los términos establecidos.

5. Realizar la supervision y seguimiento a los contratos que le sean asignados en materia de
gestién documental, para verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los
mismos, garantizando la prestacion eficiente de los servicios contratados a las dependencias
de la entidad.

6. Aplicar lo establecido en la normatividad vigente sobre las herramientas de control
documental, de acuerdo con las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién
y el Archivo de Bogota.

7. Efectuar el seguimiento a la actualizacién, aplicacion de los procedimientos del sistema de
gestion documental del Instituto, con el fin de hacer el adecuado procesamiento técnico y
conservacion de os documentos, de acuerdo con las normas y politicas establecidas para tal
fin.

8. Formular recomendaciones sobre tematicas a mclmr en las capacitaciones que sobre gestidn
documental se dicten en el Instituto, incentivando y facilitando la aplicacién de las técnicas
archivisticas y las transferencias documentales

9. Revisar y mantener actualizados los reglstros de inventario en el Sistema de Gestidn
Documental, asi como programar y supervisar el cumplimiento de las transferencias
documentales, de acuerdo con [os procedimientos establecidos por la Entidad.

10. Proponer programas de capacitacidn para los funcionarios encargados del manejo y
conservacién de los documentos de ia entidad, con el fin de optimizar la gestién documentai
en la Entidad

11. Hacer el monitorec en los archivos de gestién para controlar el cumplimiento de las politicas,
reglas y estAndares de gestién documental.

12. Actualizar los sistemas de informacién de control de la contratacién, de control financiero y de

) gestion documental, de acuerdo con las politicas y procedimientos del Instituto.

13. Brindar apoyo en la elaboracién y actualizacién de los instrumentos archivisticos para el
| cumplimiento de las politicas y normas establecidas.

14. Proyectar los informes internos y a entes de control con la oportunidad y calidad exigidos.

16. Mantener actualizada la documentacion de los expedientes de las series documentales del

. area en los temas que le sean asignados, para su consulta oportuna.

16. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestidén, de mejoramiento, matrices de
resgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia de los temas

a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz. 3
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17. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

_con la naturaleza y propdsito del cargo.
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos a nivel avanzado en manejo de base de datos de correspondencia y gestion
documental.

2. Conocimiento a nivel intermedio en normatividad de contratacion estatal y presupuesto publico.

3. Conocimiento a nivel avanzado en normas archivisticas.

4, Conocimiento a nivel intermedio en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes . Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados | Aprendizaje Continuo :
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn \

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

. VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios . Experiencia
Titulo de formacion profesional en disciplinas [Doce (12) meses de experiencia profesional
del nucleo béasico del conocimiento en:|relacionada.
economia, administracion, Ingenieria | ‘
Industrial y afines, bibliotecologia, otros de|
ciencias sociales y humanas®*.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

*Para las disciplinas del nicleo basico del |
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y bumanas: Tarjeta o
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico
profesional segin sea el caso, expedido por
el Colegio Colombiano de Archivistas. {Lo
anterior, de conformidad con ¢l articulo 2°de
la Resolucidn 629 de 2018, expedida por

DAFP)
o 1. "IDENTIFICACION _ T o
Nivel: , ' Profesional
Denomlnacmn del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219 T
| Grado: ' 01
No. de Cargos:. _ 32
Dependencia; o Donde se ubique el cargo
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DIIE LLA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: Seguimiento a Contratos _ | 550-STEST
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y control técnico de los contratos de baja complejidad asignados conforme

lo establezca el Manual de Interventoria o el documento que haga sus veces, a fin de lograr su

adecuado inicio, ejecucién y liquidacién, de conformidad con ilos lineamientos y condiciones

contractuales pactadas en los mismos. .

IV. FUNCIONES ESENCIALES X

1. Gestionar de manera articulada con los demés profesionales delegados, la verificacion y
revisién de los aspectos técnicos a las actividades relacionadas con el control de la ejecucion
de proyectos, de tal forma que se garantice el cumplimiento de lo establecido en el pliego de
condiciones y en el contrato.

2. Gestionar ante las diferentes dependencias internas del IDU, los requerimientos efectuados a
éstas para el oportuno y adecuado desarrollo de los contratos asignados, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

3. Realizar los informes de gestién de los contratos asignados y ordenar, organizar y mantener
actualizado el archivo documental fisico y digital de cada contrato, con el fin de suministrar
informacion soporte para la toma de decisiones, con la oportunidad y la calidad solicitada,
cumpliendo con lo dispuesto en los manuales de la Entidad.

4. Dar apoyo al seguimiento de la ejecucion de los contratos frente a los cuales el jefe inmediato
le asigne actividades, de acuerdoe con las normas y procedimientos establecidos.

5. Suscribir las actas producto de las reuniones de seguimiento contractual en las que haya
participado, segln criterios y requerimientos establecidos.

6. Advertir al supervisor del contrato de los sucesos que puedan significar demoras o
inconvenientes en la ejecucién, respecto de los contratos que el jefe inmediato le indique
participar, segun criterios y requerimientos técnicos establecidos. ‘

7. Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de control,
Entidades publicas o privadas y comunidad en general sobre los contratos asignados, con el
fin de atender las inquietudes surgidas con ocasién de los mismos.

8. Realizar las demas funciones que le sean aS|gnadas por &l superior inmediato, de acuerdo con
la naturaleza y proposito del cargo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Distrital
2. Plan de Ordenamiento Territorial
3. Contratacion estatal
4. Diseio, construccidn y control de obras de infraestructura
5. Gestidn y evaluacién de proyectos
6. Sistemas de informacién
7. Herramientas ofimaticas
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Qrganizacion
Vil. REQGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del Nucieo No se reguiere experiencia profesional.
Basico del Conocimiente en Ingenieria Civil y
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“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO IDU”

Afines o del Nicleo Basico del Conocimiento
en Arquitectura.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Leay. . .

\. IDENTIFICACION

Nivel: " [Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 03

No. de cargos: 53 _
Dependencia; Donde se ubique &l cargo )

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. |I, AREA FUNCIONAL: Gestién Documental

R yimfw, ~ | 453-STRF

Ili. PROPOSITO P AL

Apoyar técnica y administrativamente la atencion, seguimiento y control del servicio de consultas
y préstamo de documentos, carpetas ¢ cajas del archive central o bodega de la entidad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos, las normas vigentes y los requisitos del Subsistema
Interno de Gestién Documental y Archivos - SIGA. _

iV. FUNCIONES ESENCIALES _

1.

10.

11.

Consultar y atender las solicitudes de préstamo de documentos, carpetas o expedientes
realizando el control de devoluciones, de acuerdo con las politicas de operacion y los
procedimientos establecidos.

Realizar y controlar la entrega y devolucion de documentos de la bodega de acuerdo con las
politicas de operacion y los procedimientos establecidos.

Actualizar las bases de datos o sistemas de informacion del sistema de gestion documental de
manera que los inventarios, los fondos documentales se mantengan actualizados, generando
la codificacién y clasificacién de carpetas y cajas, de acuerdo con las tablas de retencion
documental establecidas por la Entidad y las normas vigentes.

Atender y dar soporte técnico a las dificultades que se presenten ‘en el uso del sistema de
gestién documental, teniendo en cuenta las necesidades de los usuarios y las dependencias
de la Entidad. o

Realizar los controles necesarios en los procesos de microfimacién, digitalizacion y
procesamiento técnico, de acuerdo con lo establecido en tas Tabla de Retencién Documental
-TRD, Tablas de Valoracion Documental-TVD, con las politicas de operacién, ios
procedimientos del proceso de gestion documental de la Entidad y las normas vigentes.
Realizar el control y seguimiento al cumplimiento de la programacién de transferencias
documentales primarias y flujos de informacion de acuerdo con los procesos institucionales.
Apoyar la actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental para los archivos de la entidad, de acuerdo con los procesos
institucionales.

Proyectar los informes internos y a entes de control con la oportunidad y calidad exigidos.
Mantener actualizada la documentacién de los expedientes de las series documentales del
area en los temas que le sean asignados.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de ios instrumentos archlwstlcos para el
cumplimiento de las politicas y normas establecidas.

Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestiéon, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz
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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

N —

SIGA.

3. Sistemas de Informacidn para la organizacion y manejo de archivos y gestidn documental.

4. Herramientas Ofimaticas

Normas técnicas para la gestion documental, archivo y correspondencia
Sistema Integrado de Gestion, Subsistema Interno de Gestion Documental y Archlvos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

Experticia Tecnica
Trabajo en equipo

Por Nivel Jerarquico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas del nicleo basico del conocimiento
en. administracion, ingenieria industrial y
afines, ingenieria de sistemas, telematica y
afines, ingenieria civil y afines o bibliotecolegia,
otros de ciencias sociales y humanas*.

*Para las disciplinas del nucleo “basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta o
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcidén en el registro Onico
profesional segln sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo
anterior, de conformidad con el articulo 2°de la
Resolucion 629 de 2018, expedida por DAFP)

Veinticuatro

relacionada.

Experiencia
{24) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivet: ' - Técnico

Denominacién det Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 03

No. de cargos: - |53

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: {1 Quien ejerza la super\nsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL: Gestién Documental

~__|452-STRF___ |

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar técnica y administrativamente la actualizacién, mantenimiento y operacion del sistema de
informacion de gestion documental de la entidad a través de acciones que aseguren el adecuado
manejo de documentos electrénicos y la digitalizacion de documentos, optimizando la seguridad y
consulta de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente, procedimientos establecidos en
la entidad y los requisitos del Subsistema Interno de Gestidn Documental y Archivos - SIGA.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar soporte en los talleres de actualizacién, induccién y entrenamiento a usuarios de las
dependencias en el manejo funcional del Sistema de informacion de Gestion Documental, de
acuerdo con los procedimientos institucionales.

2. Proyectar mejoras para la optimizacion de la prestacion del servicio de mensajeria interna y
externa a través del sistema de informacion de gestidon documental, de acuerdo con los
procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Compilar los requerimientos para proyectar las mejoras al Sistema de Informacion de Gestion
Documental, de acuerdo con las necesidades de {a Entidad.

4. Realizar pruebas a los desarrollos del Sistema de Informacién de Gestion Documental para la
puesta en produccién, de acuerdo con los parametros institucionales y las necesidades de la
entidad.

5. Proyectar informes estadisticos por servicios prestados y el desempefo del sistema de gestion
documental, de acuerdo con los requerimientos de informacién.

6. Apoyar la actualizacién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracidén Documental para los archivos de la entidad, de acuerdo con los procesos
institucionales.

7. Apoyar en el control presupuestal de los contratos requeridos en la Gestién Documental de la
entidad, de acuerdo con los procesos institucionales.

8. Dar apoyo técnico en la actualizacion y elaboracion de los manuales, los instrumentos
archivisticos y estudios técnicos frente al acervo documental de la entidad, de acuerdo con los

- procedimientos institucionales y las normas vigentes.

9. Participar en el mejoramiento de los Sistemas de Informacion de Gestién Documental, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad.

10. Actualizar el inventario documental en el sistema de informacién de gestién documental, con
el fin de optimizar el servicio de consulta y préstamo de los mismos, de acuerdo con las
politicas institucionales.

11. Proyectar los informes internos y a entes de contro con la oportunidad y calidad exigidos.

12. Mantener actualizada la documentacién de los expedientes de las series documentales del .
area en los temas que le sean asignados.

13. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestiéh, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el manejo de bases de datos de gestion documental.
2. Manejo software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados " | Experticia Técnica
Qrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la Organizacién.

Especificas Resolucion 629 de 2018: . .

& 23
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Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la|
comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis ] ] .

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios B Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
disciplinas del nucleo basico del conocimiento relallcionada
en: administracion, ingenieria industrial y| -
afines, ingenieria de sistemas, telematica y
afines, ingenieria civil y afines o bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas®.

*Para las disciplinas del nicleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta o
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcion en el registro (nico
- | profesional segin sea el caso, expedido por el
Colegic Colombiano de Archivistas. (Lo
anterior, de conformidad con el articulo 2°de la
Resolucién 629 de 2018, expedida por DAFP)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: : 03

No. de cargos: . | 53 .

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jete Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

il. AREA FUNCIONAL.: Centro de Documentacion ___ = =~ T 1448-STRF

. Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo a los servicios que ofrece el centro de documentacion del

Instituto, de acuerdo con los procedimientos adoptados en la entidad y fa normatividad vigente,

con el objeto de ofrecer a los usuarios servicios eficientes y efectivos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar los servicios de bisqueda de informacién, consulta en sala, préstamo de documentos
a domicilio, necesidades de informacién de los usuarios internos y externos en ventanilla y
via telefénica, y en general todos los servicios que presta el Centro de Documentacion de la
Entidad, a fin de ofrecer soporte a los usuarios en forma eficiente.

2. Recibir, identificar el estado del material, actualizar los codigos juridicos, las bases de datos
con que cuenta la entidad, afin de ofrecer un servicic eficiente.

3. Orientar a los usuarios en el uso y manejo de fichero electrénico a fin de asegurar que pueda
encontrar la informacién requerida de forma eficiente.

4. Registrar el préstamo de documentos para consulta a domicilio y préstamo interbibliotecario
en el sistema, a fin de mantener control de la custodia de documento y verificar su oportuna
devolucion.

24
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10.

Verificar y controlar el estado de cuenta de los servidores pablicos que se retiran del instituto
o finalizan los contratos y asegurarse que no tengan en préstamo ningdn documento con el |,
fin de evitar la pérdida de material.
Realizar el control de calidad a los documentos digitalizados, con el fin de que la imagen e .
informacion sean optimas para su consulta.

Realizar el mantenimiento y la organizacién de las colecciones, de acuerdo al procedimiento
establecido.

Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestién, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz.

Apoyar la actualizacion de la documentacion de los expedlentes de las series documentales
del area en los temas que le sean asignados, para su consulta oportuna

Realizar las deméas funciones que le sean asignadas por el superlor inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el e\

Conocimientos basicos en ofimatica.

Conocimiento avanzado en manejo de bases de datos en gestion documental.
Conocimientos a nivel medio en manejo del lector de impresion.
Conocimientos a nivel medio en la atencién a usuarios con relacion a manejo de documentos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

: Comunes
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano -
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologras de la lnformacmn y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

Por.Nivel Jerarquico
Experticia Técnica
Trabajo en equipo

]

s

_ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas del nlcleo basico del conocimiento
en: administracidén, ingenieria -industrial vy

otros de ciencias sociales y humanas®*.

*Para las disciplinas del nucleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas:
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcién en el registro unico
profesicnal segiin sea el caso, expedido por el

afines, ingenieria de sistemas, telematica y|
afines, ingenieria civil y afines o bibliotecologia,

Tarjeta o-.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo

&
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Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
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anterior, de conformidad con el articulo 2°de la |
Resolucion 629 de 2018, expedida por DAFP)

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos: 16 ; .
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisic’)n directa
. AREA FUNCIQNAL: Centro de Documentacién - —1445-STRF __

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo para la prestacién eficiente y eficaz de los servicios

ofrecidos por el centro de documentacién de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de digitalizacion de los documentos que le sean asignados, a fin de
conservar la memoria documental para ofrecer un servicio efectivo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Apoyar el proceso de control de calidad de los documentos digitalizados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas vigentes.

3. Orientar a los usuarios en el uso y manejo del catalogo de los sistemas de gestidén documental
del Centro de Documentacion y en general en todos los servicios que se presta, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Realizar las acciones necesarias para el alistamiento de documentos a digitalizar, de acuerdo
con las instrucciones dadas y los procedimientos establecidos en la Entidad.

5. Prestar el servicio de busqueda y préstamo .de documentos a través de los diferentes
mecanismos de consulta establecidos por la Entidad, de forma oportuna.

6. Proyectar los informes internos y a entes de control con la oportunidad y calidad exigidos.

7. Apoyar la actualizacién de la documentacién de los expedientes de las series documentales
del area en los temas que le sean asignados, para su consuita oportuna.

8. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestién, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, solicitados
por ta Direccién General, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento avanzado en manejo de bases de datos en gestion documental.
2. Conocimientos a nivel medio en manejo del lector de impresion.
3. Conocimientos a nivel medio en la atencién a usuarios con relacién a documentos.
4. Conocimientos basicos en ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Tecnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia '

Compromiso con la Organizacion.

Especificas Resoluciéon 629 de 2018:
Manejo de la informacidn y de los recursoE‘

"
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Uso de tecnologias de la informacion y la ' -
comunicacion ‘
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnica profesional en|Dieciocho . (18) meses. de experiencia
disciplinas del nucleo basico del conocimiento | relacionada.
en: administracién, ingenieria industrial vy ) \
afines, ingenieria de sistemas, telematica y '
afines, ingenieria civil y afines, arquitectura o
bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas™.

*Para las disciplinas del nicleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta o©
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcidn en el registro Unico
profesional segun sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo :
anterior, de conformidad con ef articulo 2°de fa

Resolucion 629 de 2018, expedida por DAFP) ' - J

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operatlvo
Codigo: 314
Grado: 102
No. de cargos: . 16
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién dlrecta )
H. AREA FUNCIONAL: Gestion Documental - R | 446-STRF |

L Il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Realizar acciones técnicas y administrativas relacionadas con el sistema de gestion documental
de forma que se asegure el adecuado manejo de los documentos digitales y electrénicos,
garantizando la seguridad, conservacion y facil consulta de los mismos, de acuerdo con las normas
técnicas vigentes, los procedimientos adoptados y los requisitos del Subsistema Interno de |
Gestién Documental y Archivos - SIGA.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el control de calidad de los inventarios .documentales, verificando que los
documentos relacionados en cada una de las cajas se encuentren fisicamente y
correspondan a la codificacidn de carpetas, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
2. Realizar las solicitudes de recuperacion de documentos que se encuentren en la bodega
externa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3. Realizar el control de préstamos y devoluciones del archivo central, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
4. Realizar el acompanamiento técnico a las dependencias en temas de gestién documental, de
acuerdo con las necesidades de los usuarios. ...
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5. Complementar las bases de datos para mantener actualizados los inventarios documentales,

6.

7.

11.

12.

de acuerdo con los parametros establecidos.

Elaborar estadisticas de los servicios prestados, a fin de mantener actualizados los
indicadores de gestion.

Realizar tos controles necesarios en los procesos de microfiimacion, digitalizacion y
procesamiento técnico, de acuerdo con lo establecido en las Tabla de Retencion
Documental —TRD, Tablas de Valoracién Documental-TVD, con las politicas de aperacion,
los procedimientos del proceso de gestién documental de la Entidad y 1as normas vigentes
Informar a los usuarios internos, el estado de los préstamos a su cargo, verificando que
devuelvan los archivos asegurando la conservacion de los mismos y apoyar la atencidn al
cliente interno y externo, asegurando la correcta y efectiva prestacién del mismo.

Proyectar los informes internos y a entes de control con la oportunidad y calidad exigidos.

. Mantener actualizada la documentacion de los expedientes de las series documentales del

area en los temas que le sean asignados. ‘
Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestién, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz. .
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propésito del cargo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

Conocimientos basicos en ofimatica.

Conocimiento avanzado en manejo de bases de datos en gestién documental.
Conocimientos a nivel medio en manejo del lector de impresion,
Conocimientos a nivel medio en la atencién a usuarios con relacién a documentos de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Especificas Resoluciéon 629 de 2018:
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

Por Nivel Jerarquico
Experticia Técnica
Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica profesional en
disciplinas del ndcleo béasico del conocimiento
|en: administracién, ingenieria industrial y
afines, ingenieria de sistemas, telematica y
afines, ingenieria civil y afines o bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas*.

*Para las disciplinas del nucleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas: Tarjeta o
matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcién en el registro {nico

Experiencia

Dieciocho meses de

relacionada.

{18) experiencia
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profesional segln sea et caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo
anterior, de conformidad con el articulo 2°de 1a
Resolucién 629 de 2018, expedida por DAFP)

| IDENTIFICACION

Nivel: Técnico .
Denominacion del Empleo: Técnico Operatlvo

Cédigo: 314

Grado: ' 01’

No. de cargos: 29

Dependencia. Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervusmn directa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestion de éarresp@hdenma +441-STRF

lll. PROPOSITO PRINCIPAL . ‘
Apoyar técnica y administrativamente la gestidon documental a través de la adecuada atencién a
los usuarios internos y externos, con el fin de garantizar un adecuado manejo del sistema de
gestion documental, de acuerdo con las necesidades de la entidad, la normatividad vigente, los "
procedimientos establecidos y los requisitos del Subsistema Interno de Gestidon Documental y

Archivos - SIGA.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control de calidad a la recepcién, radicacion y direccionamiento en el Sistema de
informacién de Gestion Documental de las comunicaciones oficiates, de acuerdo con las |
politicas de operacién y los procedimientos establecidos por la Dependencia.

2. Realizar las acciones para la recepcién, control, envio de las comunicaciones oficiales, de
acuerdo con las potiticas de operacién y los procedimientos establecidos por la Dependencia.

3. Realizar el control de calidad a las devoluciones de comunicaciones oficiales gestionadas por
el contratista, de acuerdo con las obligaciones contractuales y los procedimientos
establecidos. -

4, Adelantar las acciones necesarias para la recepcién de las transferencias primarias de los
Archivos de Gestidn al Archivo Central, de acuerdo con las programacmnes y procedimientaos
establecidos por la Dependencia.

5. Archivar, actualizar y consultar la informacion de los archwos de gestion a fin de atender los
requerimientos, de acuerdo con las politicas de operacion y los procedimientos establecidos
por ka Dependencia.

6. Realizar el control de préstamos y devoluciones del archivo central, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Revisar y verificar las pruebas de entrega y devolucuones de correspondencia, a fin de
constatar el cumplimiento de las obligaciones del contratista, de acuerdo con las politicas de
operacion y los procedimientos establecidos por la Dependencia.

8. Verificar 1a entrega o devolucion de la correspondencia, remitiendo a las dependencias
respectivas las devoluciones o pruebas de entrega mediante los formatos o instrumentos
disefiados por los procedimientos establecidos por la Dependencia.

9. Apoyar en la verificacion de la prestacion de los servicios de Gestion Documental (Archivo y
Correspondencia), verificando el cumplimiento de lo estipulado contractualmente, de acuerdo
con las politicas de operacion y los procedimientos establecidos por la Dependencia.

10. Apoyar el control de calidad de la digitalizacién de las comunicaciones oficiales, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

11. Clasificar en el sistema de gestién documental los expedlentes para su posterior archivo fisico
y virtual; de acuerdo con las politicas de operacion y los procedimientos establecidos por la
Dependencia, . '
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con la naturaleza y propésito del cargo.

12. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestidn, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia, para
garantizar una respuesta oportuna y veraz.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Conocimientos basicos en ofimatica.

1. Conocimiento a nivel avanzado en el manejo de bases de datos de correspondencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con fa Organizacién

Especificas Resolucion 629 de 2018:
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Por Nivel Jerarquico

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacidén técnica profesional en
disciplinas del nucleo basico del conocimiento
en: administracién, contaduria  publica,
ingenieria industrial y afines, ingenieria de
sistemas, telematica y afines, ingenieria civil y
afines o bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas®.

*Para las disciplinas del nlcleo basico del
conocimiento en Bibliotecologia, otros de

matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcidn en el registro Unico
profesional segln sea el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas. (Lo
anterior, de conformidad con el articulo 2°de la
Resolucién 629 de 2018, expedida por DAFP).

ciencias sociales y humanas: Tarjeta o]

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las fichas actualizadas de los empleos de la Planta de Empleos
en el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente que se relacionaren en el articulo
anterior, en las condiciones descritas. -

PARAGRAFO 1: Para los empleos reportados en la Oferta Plblica de Empleos de Carrera
(OPEC) en el marcoe de la Convocatoria 327 de 2015, continuaran vigentes las funciones y
N requisitos establecidos en la Resoluciéon No. 66434 del 23 de diciembre de 2015, hasta cuando
no existan aspirantes en la lista de elegibles, o hasta el vencimiento de la misma. Una vez se
superen estos eventos, empezaran a regir las disposiciones de este acto administrativo.
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RESOLUCION NUMERO 000561 DE 2019
“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO DE DESARRQLLO URBANO IDU”

PARAGRAFQ 2: Para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos profesional o técnico
a los cuales se les asignen funciones de archivista, ademas de las competencias sefialadas en
el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018, se deberan contemplar las
competencias especificas de la Resolucién 629 de 2018.

ARTICULO TERCERQO: Para el cumplimiento de los requisitos sefialados en las fichas objeto de
la presente modificacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de
Desarrolio Urbano, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto Ley No. 785 de 2005
y en las deméds disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

"ARTICULO CUARTO: REQUISITOS YA ACREDITADOS. A quienes al entrar en vigencia esta

Resolucidn estén desempenando empleos de conformidad con la Resolucidn que se modifica,
para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les
exigiran los requisitos establecidos en la presente Resolucion.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién en el
Registro Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucidn No. 66434 de 2015 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
“ : ¥l 5 ahrero-gea2g
Dada en Bogota D.C. alos onc (s) ,. gs-de
ANETH ROCIi{

Diredét

Subdirectora General de Gestion Corporativa

S
NGeneral

A Ligia Stelta Rodriguez Hernéndez

R' Ana Claudia Sory Mercedes Mahecha Ladn
A: Salvador Mendoza Suérez

R: Luisa Elena Mufioz Alvarez

A. Paula Tatiana Arenas Gonzllez

R: Diana Cristina Rgnddn Ordofiez

E: Jorge Sepllveda Afanadar

E. Yadira Montenegro L.

Director Técnico Administra
Profesional Universitario DTR
Bubdirectora Técnica de Reo
" Contratista STRHE:
Profesional STRH )
Profesional STRH §
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