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Instituta de Desarrolio Urbano

RESOLUCION NUMERO 3746 DE 2016 /

“Por la cual se modifica la Resolucién 66434 de 2015, por medio de la cual se adopt? 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 DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO DE
BOGOTA, D.C, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 29 del Acuerdo
001 del Consejo Directivo “Por el cual se expiden los Estatutos del Instituto de Desarrollo
Urbano” y el Articulo 3 del Acuerdo No 002 del Consejo Directivo “Por el cual se establece
la estructura organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano, las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones”, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No 002 de febrero 3 de 2009 emanado del Consejo Directivo, se
establecié la nueva estructura organizacional del Instituto de Desarrollo Urbano y las
funciones de sus dependencias. :

Que el articulo 3 inciso 4 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 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el
disefo 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 "el perfil de competencias que se
requiera para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi
como 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 5 del Decreto 2484 del 2 de Diciembre de 2014, recopilado por 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 educacién superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de
2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de
competencias laborales los Nucleos Béasicos del Conocimiento-NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior-SNIES”.

Que el Instituto de Desarrollo Urbano ha revisado los perfiles a los cargos existentes en el
Instituto, encontrando que algunas no se ajustan a las necesidades actuales de las
dependencias y otros incluso debido a las nuevas tendencias innovadoras de la entidad,
requieren inclusién de disciplinas para su cabal desempeno y ejercicio.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante
Resolucién 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. 20165160186321 del 1 de marzo de 2016,‘Jel Instituto de
Desarrollo Urbano IDU solicité concepto técnico favorable para la modificacion del Manual

funciones y Competencias Laborales.
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Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio No.
20165260208882 del 14 de marzo de 2016, emiti6 concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que como consecuencia de lo anterior, se hace necesario modificar la Resolucion 66434
del 23 de diciembre de 2015 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los diferentes empleos de la Planta de Personal del
Instituto de Desarrollo Urbano — IDU”

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales,
adoptado mediante Resolucion No. 66434 del 23 de diciembre de 2015, en relacién con
los cargos de la Planta de Empleos del Instituto de Desarrollo Urbano, que se relacionan a
continuacion:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: Contribucion de Valorizacion. .~~~ |47-DTAV.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, dirigir, formular y controlar la formulacién e implementacion de acuerdos, politicas,
estrategias planes y programas para el desarrollo de los proyectos de valorizacién, en las diferentes
etapas del proceso (Liquidacién, asignacion, facturacion, notificacion, cobro de la Contribucion de
Valorizacién, devoluciones, resolucidn de recursos, recuperacion y depuracion de la cartera por
concepto de la Contribucién de Valorizacién), de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir la formulacion e implementacién de acuerdos, politicas, estrategias, planes y programas
para el desarrollo de los proyectos de valorizacién en las etapas de liquidacion, asignacion,
facturacion, notificacion, resolucién de recursos y cobro de la contribucion, teniendo en cuenta las
politicas y la normatividad vigente.

2. Dirigir, orientar y controlar la ejecucion de las actividades necesarias para efectuar la liquidacion,
asignacion, facturacién, notificacion, resolucion de recursos y cobro de la contribuciéon de
valorizacién de acuerdo y de los programas de valorizacion, con las normas y los procedimientos
establecidos.

3. Crear estrategias de seguimiento y control en el proceso de atencion al contribuyente de
valorizacién garantizando la informacién oportuna, veraz e integral de acuerdo a las politicas
organizacionales.

4. Realizar el control interno e interinstitucional necesario para el cumplimiento de sus funciones y
facilitar e impulsar el de las subdirecciones técnicas a su cargo acorde con los objetivos
propuestos.

5. Dirigir, orientar y controlar la preparacion de los proyectos de actos administrativos de asignacion

de la Contribucion de Valorizacién y de respuesta a los recursos y reclamaciones interpuestas por

los contribuyentes teniendo en cuenta las normas legales vigentes.
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6. Crear y planear el disefio y revisién de estrategias y alternativas para la facturacién, cobro,
recuperacion y depuracién de la cartera por concepto de la Contribucién de Valorizacion, efectuar
seguimiento y controlar su debida implementacion y ejecucion de acuerdo con las normas vigentes
y las politicas organizacionales.

7. Adelantar control seguimiento y evaluacion de la gestion administrativa, financiera, legal y técnica
de la ejecucién de los asuntos y contratos a su cargo de acuerdo con las normas legales y lo
establecido contractualmente.

8. Analizar orientar y dirigir la realizacién de los andlisis de riesgos y los estudios previos necesarios
para adelantar los procesos de contratacién de los asuntos del 4rea a su cargo teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

9. Avalar el cumplimiento de las obligaciones contractuales asi como llevar el seguimiento y control de
las garantias, asegurando la correcta, oportuna y efectiva ejecucion de los contratos acorde con los |
objetivos propuestos.

10. Dirigir y controlar el cumplimiento del Programa Anual de Caja correspondiente a los contratos a
su cargo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

11. Supervisar y controlar de manera integral los contratos garantizando el cumplimento de las
obligaciones

12. Apoyar el proceso de planeacion en la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversion y
plurianual, con el fin de cumplir con las normas presupuestales.

13. Responder las peticiones que formulen o presenten los ciudadanos en los asuntos de su
competencia y controlar su consolidacién segun les sean asignadas, garantizando la oportunidad y
veracidad de la informacién reportada.

14. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Acuerdo 7 de 1987,
2. Estatuto Tributario Nacional y Distrital
3. Cddigo Contencioso Administrativo ‘
4. Acuerdos de Valorizacion con sus modificaciones correspondientes.
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Contratacidon Administrativa.
7. Sistema Integrado de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del Entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Ingenieria Setenta y dos (72) meses de experiencia
Catastral y Geodesia en el nlcleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en ingenieria civil y afines;
profesional en Administracion de Empresas,
Economia en el ntcleo basico del conocimiento en
economia y administracion; profesional en
Administracién Publica en el nlcleo basico del
conocimiento en administracién; profesional en
Ingenieria Industrial en el ndcleo basico del
conocimiento en ingenieria industrial y afines;
profesional en Geografia en el nicleo basico del
conocimiento en geografia, historia o profesional
en Arquitectura en el nlcleo basico del
conocimiento en arquitectura.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cddigo: 068

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la superVIS|on dlrecta

1. AREA FUNCIONAL: Gestidn de Valorizacion = - e 1386-STOP:

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar las actividades requeridas en el proceso de la Contribucion de Valorizacion,
coordinando la entrega de informacién e insumos necesarios para la preparacion de los actos
administrativos de asignacién de la contribucion y de respuestas a recursos y solicitudes de los
contribuyentes, asi como fijar las politicas y procedimientos para el cobro en las etapas ordinaria y pre-
juridica y de atencién al contribuyente en los asuntos de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar, implementar y desarrollar esquemas para efectuar la liquidacion de la Contribucion de
Valorizacion, con base en la aplicacién de los estudios y atributos prediales, socioecondmico,
modelos matematicos, financieros y demas informacién que al respecto le sea suministrada

2. Coordinar y orientar la preparacion de la memoria técnica de la contribucién de valorizacién, dando
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables y los parametros establecidos.

3. Estudiar, disefiar y proponer estrategias y mecanismos para la generacion y entrega oportuna de
las facturas de cobro de la Contribucion de valorizacién, asi como para el desarrollo de la gestion de
cobro persuasivo y/o pre-juridico, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir, orientar y coordinar el desarrollo de estudios que permitan identificar las causales de
morosidad en el cobro de la contribucion de Valorizacién, con el fin de implementar politicas,
estrategias y programas tendientes a prevenir y evitar que estas se constituyan.

5. Dirigir, coordinar y controlar la atencién y orientacién a los contribuyentes en los sitios que
establezca la Entidad, para resolver de forma integra, veraz y oportuna todas aquellas consultas y
requerimientos relacionados con la Contribucion de Valorizacion.

6. Garantizar la actualizacién permanente del Sistema de Informacién relacionado con la Contribucion
de Valorizacién, de acuerdo con la normatividad vigente y los parametros técnicos establecidos.

7. Preparar el componente técnico requerido para la elaboracion de los proyectos de actos
administrativos para la asignacién de la Contribucién de Valorizacion y para resolver los recursos y
reclamaciones que presenten los contribuyentes, asi como, el necesario para el proceso de
facturacion.

8. Realizar la supervisién, seguimiento, control y evaluacion de la gestion administrativa, financiera,
legal y técnica de la ejecucion de los asuntos y contratos a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Orientar, dirigir y coordinar la realizacion de los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios
para adelantar los procesos de contratacion de los asuntos del area a su cargo.

10. Adoptar las decisiones pertinentes para la solucién de los problemas que se presenten durante la
ejecucion y liquidacion de los contratos, de tal manera que se garantice su finalizacion en los plazos
establecidos.

11. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento del plan anual de caja (PAC) correspondiente a los
contratos a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Elaborar y coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversion (POAI) y plurianual, con el
fin de cumplir con las normas presupuestales y demas vigentes.

13. Supervisar y controlar de manera integral los contratos en los cuales sea interventor o coordinador,
garantizando el cumplimento de las obligaciones.

‘\ 14. Las deméas senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
J
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organizacién de la entidad o dependencia a su cargoy la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Valorizacion.
2. Estatuto Tributario Nacional y Distrital
3. Cddigo Contencioso Administrativo
4. Acuerdos de Valorizacién por beneficio general y local vigentes con sus modificaciones
correspondientes.
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Contratacion Administrativa.
7. Sistema Integrado de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del Entorno
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Ingenieria| Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Catastral y Geodesia en el nlcleo basico del relacionada.

conocimiento en ingenieria civil y afines;
profesional en Administracion de Empresas,
Economia en el nlcleo basico del conocimiento en
economia y administracion; profesional en
Administracién Pulblica, Administracién Financiera
en el nGcleo béasico del conocimiento en
administracion; profesional en Ingenieria Industrial
en el nlcleo basico del conocimiento en ingenieria
industrial y afines; profesional en Ingenieria de
Sistemas, Administracion de Sistemas Informaticos
en el ndcleo basico del conocimiento en ingenieria
de sistemas, telematica y afines; profesional en
Estadistica en el nlcleo béasico del conocimiento
en matematicas, estadistica y afines o profesional
en Arquitectura en el nlcleo béasico del
conocimiento en arquitectura.

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

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las fichas actualizadas en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales vigente que se relacionaron en esta providencia.

ARTICULO TERCERO: 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 Desarrollo Urbano, se aplicaran las equivalencias establecidas en el
Decreto 785 de 2005 y en las demés disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO CUARTO: Las restantes fichas que integran el Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto de Desarrolio Urbano, no sufren cambio alguno.
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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 66434 de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los catorce dia(s) del mes de Marzo de 2016.

\

Directofa General ‘U\ﬂ

&"\\Aprobé: Carlos Humberto Moreno Bermydez Subdirector General de Gestién Corporative
Revisé: Jeaneth Florez Pardo ﬁ Directora Técnica Administrativa y Financier:

Revisd: Luisa Elena Munoz Alvarez Subdirectora Técnica de Recurs, umanos (
Elaboré: Jorge Enrique Sepulveda Afanador Profesional Universitario STRH 3
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