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ALCALDIA MAYOR 20155160432266

RESOLUCION NUMERO 43226 DE 2015

“POR LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION 1247 DE 2006, POR MEDIO
DE LA CUAL SE ADOPTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE iNSTITUTO DE
DESARROLLO URBANQ IDU”

EL DIRECTOR 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 establecio
la nueva estructura organizacional del Instituto de Desarrolio 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 tas funciones de planeacion, técnicas,
financieras, administrativas, de desarrolio 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 descripcidn 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 Ios
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 establece que "Para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo de
aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de
2005, las Entidades y organismos identificaran en e! manual de funciones y de competencias
iaborales los Nicleos Basicos del Conocimiento-NBC- que contengan disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
'a Educacion Superior-SNIES”,

Que el Instituto de Desarrollo Urbano ha revisado individua!mente las funciones asignadas a los
cargos existentes en e! Instituto, encontrando que afgunas no se ajustan a las necesidades
actuales de las dependencias y ofras incluso que debido a las nuevas tendencias innovadoras de
la Entidad, requieren su inclusidn para su cabal desempefio y ejercicio.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales ha sido disefiado de manera
tat que se le puedan hacer los ajustes necesarios, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

Que actualmente existen noventa (90) cargos de carrera administrativa en vacancia definitiva que
requieren ser provistos mediante la modalidad de convocatoria piiblica dentro del Sistema General
de Carrera.

Que mediante oficio No. 20145261860162 del 13 de noviembre de 2014, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en virtud de la consulta elevada mediante oficio IDU No.
20145151311391 de octubre 15 de 2014, manifestd que debe actualizar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales.

Que mediante oficio No. 20155260263622 del 3 de marzo de 2015 el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital en virtud de la consulta elevada mediante radicado DASD 2015-E-R-5286,
emitié concepto sobre la vigencia y fa aplicacién a los funcionarios que se encuentran en
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RESOLUCION NUMERO 43226 DE 2015

provisionalidad o encargo con los requisitos previos a la entrada en vigencia de la presente
Resolucion.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Oficio No
20155260879782 del 10 de junio de 2015 emitid concepto favorable para la modificacién del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, dando alcance a través del Oficio No.
20155260902752 del 17 de junio de 2015.

Que como consecuencia de lo anterior, se hace necesario modificar la Resolucion 1247 del 9 de
marzo de 2006 y la Resolucion No. 1161 de 24 de abril de 2009 por medio de la cual se adopto y
modificd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de! instituto de Desarrofic Urbano - iDU.

Que en merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, adoptado
mediante Resolucién No. 1247 de marzo 9 de 2006, modificado mediante Resolucion No. 1161 de
4 de abril de 2009 en refacidn con los cargos de la Planta de Empleos del instituto de Desarrollo
Urbano, que se relacionan a continuacion:

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

T

184-DTP_

1I. AREA FUNCIONAL: Componente Predial. .= e |l
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y elaborar el disefio, la programacion, estructuracion y ejecucién de los estudios del

componente predial en sus dreas social, juridica, técnica catastral y de avallos, en los proyectos

a cargo de la dependencia, garantizando que se ejecuten de manera integral y sistematica,

cumpliendo las politicas, lineamientos y normas vigentes sobre reasentamiento de poblacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar y hacer seguimiento de los estudios de los componentes juridico, técnico
catastral, social predial y de avallos para una correcta elaboracion de los estudios
asignados al area que garanticen el eficiente y eficaz desarrollo urbano integral de los
proyectos de infraestructura de los sistemas de movilidad y espacio. publico del Distrito
Capital y mediante el seguimiento de los criterios establecidos por los lineamientos del
Instituto y las politicas en materia de reasentamiento de poblacion.

9. Generar lineamientos y especificaciones destinadas a disefiar e implementar las
estrategias, planes y programas para el desarrollo y control de los proyectos a cargo de la
dependencia en materia técnica, social, juridica y de avallios conforme a las politicas sobre
reasentamiento de poblacion.

3. Eflaborar la metodologia y estrategias para adelantar el estudio técnico, social, juridico y de
aval(ios para las etapas de prefactibilidad y/o factibilidad segun el caso, que garanticen el
cumplimiento de los cronogramas generales de los proyectos y la elaboracién de todos los
productos del componente predial con la calidad requerida.

4. Analizar las alternativas propuestas por los grupos de urbanismo y disefio geométrico y
redlizar visitas tanto preliminares como de seguimiento at area objeto de andlisis, evaluando
las alternativas propuestas para el desarrollo del proyecto, con el fin de identificar predios
y/o particularidades desde el punto de vista técnico catastral, social, juridico y de avallos y
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si es necesario plantear modificaciones de manera que se disponga del criterio predial para
que la dependencia cuente con parametros claros y precisos en la evaluacion de los
proyectos.

5. Disefar las herramientas para evaluar las alternativas mas viables en el componente
predial y aplicarias a los proyectos a cargo de manera que sean efectivas para la
calificacion requerida desde este componente.

6. Atender las convocatorias a las reuniones internas y las que convogquen otras Entidades
publicas o privadas en torno a los proyectos a cargo del area, relacionadas con el tema
predial, garantizando que se tomen decisiones acordes con las directrices del Instituto en
materia de reasentamiento de poblacion.

7. Atender las solicitudes relacionadas con el componente predial, asi como también de la
correspondencia de la dependencia, suministrando informacién confiable y oportuna.

8. Controlar el desarrollo de los estudios prediales con el fin de generar procescs infegrales
que favorezcan los objetivos del reasentamiento de poblacion, informando a las areas y
Entidades pertinentes sobre la gestion adelantada en los proyectos a cargo y recopliando la
informacién necesaria para tomar decisiones pertinentes en los estudios y la gestion
adelantada por la dependencia.

9. Generar planes, programas Y/o proyectos gue involucren los predios residuales o
sobrantes, que han quedado como consecuencia de [a ejecucidn de obras y/o pertenecen al
Instituto, de acuerdo con la normatividad urbana que aplique.

10. Elaborar y/o consclidar informes de gestidon y presentaciones de la dependencia,
cumpiiendo los requerimientos del Instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con €l proceso de adquisicion predial y reasentamiento de poblacion.

2. Procesos y procedimientos para el proceso de adquisicion predial, estudios y disefios de
predios y estudios de prefactibilidad y factibilidad.

3. Politicas de reasentamiento de poblacion.

4. Metodologias para estudios prediales y de reasentamiento de poblacion en proyectos de
obra publica.

5. Normatividad relacionada con Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo y
sistemas catastrales.

6. Manejo de herramientas GIS, bases de datos y Excel.

7. Metodologias valuatorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesicnal
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién Creatividad
Compromiso con la Organizacidn e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias, |profesional relacionada.

Ingenieria Topografica, Ingenieria Catastral y
Geodesia en el nicleo basico del conocimiento
en. ingenieria civil y afines, profesional en
Saciologia en el ntcleo basico del conocimiento
en: sociologia, trabajo social y -afines,
profesional en Economia en el nucleo basico
del conocimiento en: economia ¥
administracion o profesional en Derecho en &l
nicleo basico del conocimiento en: geografia,
historia, derecho y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: Juridico en Adquisicion, Venta'y Legalizacion Prediaf~ | 105-DTDP.:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia juridica, orientar y efectuar seguimiento a los diferentes proyectos de

adquisicién, legalizacién y venta de predios de acuerdo con la normatividad vigente y

directrices institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y brindar aitemativas de solucion y unificacién de criterios en los temas juridicos
de los procesos de venta, iegalizacion y adquisicion predial por enajenacion voluntaria,
expropiacion administrativa o judicial de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Hacer seguimiento a los procesos de venta, legalizacion y adquisicion de predios por
enajenacion voluntaria y expropiacidn administrativa o judicial, que le sean asignados de
acuerdo con los términos iegales y contractuales.

3. Adelantar los tramites juridicos inherentes a los procesos de adquisicion predial por
enajenacion voluntaria, expropiacién administrativa o expropiacién judicial que le sean
asignados, con la calidad y oportunidad requeridas.

4. Atender y dar respuesta a las peticiones y correspondencia de la comunidad cuando se
presenta a las instalaciones de la dependencia, como en terreno, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5. 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

1. Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Comercial y Derecho Urbano.
2. Contratacion estatal y privada.
3. Ley 388 de 1997 y demas normas que la modifiquen o adicionen.
4. Ley 9 de 1989 y demas normas que la modifiquen o adicionen.
5. Normas urbanisticas, Planes de ordenamiento territorial, y normas distritales aplicables al
area.
6. Herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiseo con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho en el | Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucieo basico del conocimiento en; geografia, | profesional relacionada.

historia, derecho y afines.

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

PBX: 3386660 - 3445000 >
Calle 22 No. 6 - 27 ¢ Calle 20 No. § - 20
Bogota D.C., Colombia

Coage ol 1051 HUc%ﬂNﬂ

Linea: 185



T

BT TARETARAM A

20155160432266

instituto de i)mnun;wtkbm

RESOLUCION NUMERO 43226 DE 2015

l. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Dencminacion del Empleo; Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il’AREA’ FUNCIONAL: Gestion Técnica en'Ejecucion de Obras de Conservaclon 381
de Infraestructura Vial y de Espacio Plblico .0 T |STMSV
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar el seguimiento y contral técnico de los contratos de baja, 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, ejecucion y liquidacién, de conformidad con los
lineamientos y condiciones contractuales pactadas en los mismos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento técnico de los contratos asignados, de manera ariiculada con los
demas profesionales y especialistas delegados para tal fin, requeridos para e! desarrollo
de los mismos, con el proposito de gestionar para que se cumplan las condiciones
establecidas en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos, Manual de
Interventoria o el documento que haga sus veces y demas documentos contractuales.

2. Gestionar ante las diferentes dependencias del IDU los requerimientios a atender por
parie de las mismas, reilacionados con los contratos asignados, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Gestionar los procedimientos sancionatorios por presunto incumplimiento de los contratos
asignados, conforme los procedimientos establecidos por la Entidad y con la debida
oportunidad.

4. Realizar los informes de gestion de los contratos asignados, con el fin de mantener
actualizado el estado de cada uno de ellos y suministrar informacidn soporte para la toma
de decisiones, con la oportunidad y calidad solicitadas, tratese de informes para la misma
dependencia, para otras dependencias u otras Entidades.

5. Atender y tramitar oportunamente la respuesta, conforme los pilazos establecidos, a los
requerimientos realizados sobre los contratos asignados, por los diferentes entes de
control, entidades publicas ¢ privadas y comunidad en general, con €l fin de resolver las
inquietudes surgidas con ocasion de tos mismos.

6. Plantear mecanismos y estrategias tendientes a la eficiente y eficaz programacion,
desarrollo y control de los contratos a cargo y dar cumplimiento a las que adopte el area.

7. Participar en reuniones y mesas de trabajo sobre temas relacionados con la gestion al
interior de la dependencia, con ofras dependencias, trdtese de elaboracion y/o
actualizacion de manuales o documentos internos, estructuracion o revision de procesos y
procedimientos, disefio de mecanismaos y herramientas a ser utilizadas en el seguimiento
de los contratos, de conformidad con la normatividad vigente aplicable, fa programacion
gue se establezca y los lineamientos del superior inmediato.

8. 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

Ley de Contratacién Estatal vigente.

Cadigo Disciplinario Unico vigente.

Plan de Ordenamiento Territorial vigente.

Control y Seguimiento a Contratos de Interventoria y Obras.

Normatividad Técnica relacionada con Proyectos de Infraestructura.

Gestion Publica Distrital.

Gerencia de Proyectos.

Herramientas informaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por Nivel Jerarquico
Qrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenierfa | Veinticuatro (24) meses de experiencia
de Transporte y Vias en el nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: ingenieria civil y afines o
profesional en Arquitectura en el nicleo basico
del conocimiento en: arquitectura.

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

Estudios Experiencia

I IDENTIFICACION
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado; 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la su erws ion dlrecta _

1. AREA FUNCIONAL: Gestidn de Urbanizadores *

T39DTAI]

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revisidn técnica de los proyectos de infraestructura vial realizados por
urbanizadores, asi como revisar y validar los componentes de geotecnia, estructura de
pavimentos y estructura de andenes, con base en normas, manuales técnicos, planos y
especificaciones vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Liderar y desarrollar las diferentes actividades adelantadas en cumplimiento del proceso de
urbanizadores, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Revisar los estudios y disenos en el componente de geotecnia, estructuras de pavimentos
y andenes, que permitan dar inicic a las labores de ejecucion y posterior entrega de las
zonas a desarrollar per urbanizadores, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Realizar inspecciones y visitas de campo para verificacion del cumplimiento de ias
especificaciones por parte de los urbanizadores, en o referente al componente de
geotecnia y estructuras de pavimentos y andenes, acorde con las especificaciones técnicas
vigentes.

Efectuar las observaciones necesarias, respecto al proceso de verificacion y aprobacion del
componente de geotecnia y estructuras de pavimentos y andenes, acorde con las
especificaciones técnicas vigentes.

Gestionar el cumplimiento de la construccidon del proyecto y la oportuna entrega de la
infraestructura vial, segdn las especificaciones establecidas en los estudios y disefios
aprobados en la licencia de urbanismo.

Elaborar los informes de gestion que sean requerides dentro del proceso de urbanizadores,
ast como reportar la informacion necesaria para el cumplimiento de los acuerdos de gestion
del 4rea.

Elaborar respuestas e informes para la comunidad y para los entes internos y externos,
relacionadas con el proceso de urbanizadores, con oportunidad.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Interventoria, auditorfa técnica y administrativa de obras.
Patologia estructural de infraestructura vial y de espacio ptiblico.
Estudios y diseios de infraestructura vial y de espacio publico.
Contratacion Estatal, Decretos Reglamentarios y Cédigo Civil.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titlo de formacién profesional en Veinticuatro {24) meses de experiencia
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y profesional relacionada.
Vias en el nuclec basico del conocimiento
en: ingenieria civil y afines o profesional en
Arquitectura en el nlcleo bdsico del
conocimiento en; arquitectura

M

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo del Supenor lnmedlato Ou:en eJerza Ia supervusmn d|recta
i L . 1472-
STHH B

III PROPOSITO PRINCIPAL
Generar y desarrollar el disefio, programacion, estructuracion y ejecucion del Plan Estratégico
de Desarrollo de Talento Humano, de conformidad con las metas establecidas con el propésito
de mejorar la calidad de vida laboral y la productividad de los servidores publicos de la
Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar y desarrollar el Plan Anual Estratégico de Desarrolio de Talento Humano, que
contribuiya a la mejora de las competencias del perscnal de la Entidad, desarrollando
estrategias que cubran las necesidades cuantitativas y cualitativas del personal de
acuerdo con la normatividad v procedimientos vigentes y la planeacion estratégica de la
Entidad.

2. Hacer seguimiento y verificar 1a ejecucion y evaluacién de los proyectos, programas y
actividades de desarrallo humano establecidos en el Plan Estratégico de Desarrolio del
Talento Humano, con el fin que se lleven a cabo de acuerdo a las metas programadas y
8e generen mejoras en ios programas, estrategias y los procesos de la dependencia.

3. Administrar las listas de elegibles del aplicativo de la Comision Nacional de Servicio Civil,
con el fin de verificar el cumplimiento de requisitos del Manual de Funcicnes y
Competencias Laborales y las normas de carrera administrativa de los empleos
sometidos a concurso de méritos para que la provision definitiva se realice de forma
eficiente y eficaz.

4. Revisar, hacer seguimiento y consolidar el anteproyecto de presupuesto y gestionar su
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financiacién con base en los lineamientos establecidos en la Entidad

5. Revisar, hacer seguimiento y consolidar el Plan Anual de Caja de la dependencia, de
acuerdo con normas legales y procedimientos establecidos por la organizacion.

8. Actuar como enlace en las relaciones entre la Entidad y los organismos reguladores de la
funcién publica con el fin de establecer lineamientos claros en los procesos de ingreso,
permanencia y retiro del personal con transparencia y legalidad.

7. Gestionar el proceso de convocatorias para la provision de empleos de carrera
administrativa de vacantes en forma temporal o permanente, de conformidad con la
normatividad y procedimientos vigentes y los lineamientos y directrices de la Comision
Nacional del Servicio Civil.

8. Realizar los estudios técnicos de modificacién de planta, asignacién y/o modificacion de
funciones de la Entidad, para el adecuado funcionamiento de cada una de las areas del
Instituto.

9. Generar y desarrollar estrategias para la capacitacién y entrenamiento de los evaluados y
evaluadores frente al proceso de evaluacion del desempefo, con el fin de que se cumpla
el proceso de manera eficiente y oportuna.

10. Elaborar los informes de gestidn de la dependencia de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes.

11. Consolidar la informacién para elaborar e! reporte de indicadores de gestion del area, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

12. Atender los derechos de peticion sobre aspectos relacionados con los asuntos a su cargo
garantizando su oportuna respuesta.

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

14. 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. Conocimiento en normatividad de carrera administrativa

2. Metodologfas para el talento humano

3. Conocimientos en politicas publicas y normatividad en administracién de personal

4. Conocimientos en Metodologias de investigacién, disefic de proyectos y gestién por
competencias

5. Conocimientos generales en andlisis ocupacional, tecria de salarios y técnicas de

negociacion.
6. Conocimientos en estudic de cargas laborales y elaboracion de manual de funciones.
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 Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién  profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién de Empresas en el nlcleo | profesional relacionada.

basico del conocimientc en: economia vy
administracion, profesional en Administracion
Publica en el nlcleo basico del conocimiento
en: administracién, profesional en Ingenieria
Industrial en el nlcleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines o profesional
en Psicologia en el nudcleo basico del
conocimiento en; psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
‘funciones del empieo.
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| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superlor inmedlato Ousen e]erza Ia superwsmn dlrecta

n. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar asesaria en todos los aspectos juridicos y de arden legal relacionados con el tramite

de érdenes de pago, documentos de cesion de derechos econdmico, embargos y en general,

todos los temas de caracter juridico cancernientes al area, en el marco de los principios de
calidad, oportunidad, seguridad y con orientacién a resultados.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y evaluar juridicamente la documentacion soporte de las cuentas por pagar y los
documentos de cesiones de derechos econdmicos con el fin de garantizar la validez
juridica de los mismos y la pertinencia del pago o realizar et tramite de devolucién cuando
5e requiera.

2. Revisar y analizar la documentacion de soporte relacionada con el pago de los depdsitos
judiciales, garantizando el cumplimiento de la normatividad y la entrega oportuna a los
beneficiarios.

3. Revisar juridicamente la documentacién relacionada con medidas cautelares notificadas
al Instituto, con el fin de delimitar su alcance frente a las ordenes de pago posiblemente
afectadas, buscando seguridad legal y control para el giro efectivo y correcto de lo
indicado en la medida cautelar.

4. Elaborar las actas de liquidacion de embargo de conformidad con lo ordenado por e!
Juzgado respectivo y en observancia de los procedimientos internos de la Entidad, de tal
manera gue se dé continuidad al tramite respectivo y la Entidad cuente con la
informacion cancerniente debidamente actualizada.

5. Actualizar el sistema de informacién de embargos y cesiones de derechos econémicos
con el fin que la Entidad pueda dar aplicacion a los mismos en forma oportuna y veraz.

6. Responder y/o asesorar en la atencién a oficios y derechos de peticidn responsabilidad
del area, en forma completa, suficiente y oportuna.

7. Brindar asesoria juridica en general en todos los temas del area, con el fin de dar apoyo
a las actividades propias de la dependencia y garantizando la seguridad legal de los
procesos internos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad financiera, presupuestal y contable publica.
2. Normatividad referente al manejo de valorizacidn y saneamiento contable y financiero.
3. Contrataciéon Administrativa.
4. Normatividad y Doctrina vigente respecto de consorcios, uniones temporales y similares.
5. Manejo de herramientas tecnoldgicas para la administracién de Tesorerias.
6. Manejo de herramientas de oficina y calculadoras financieras.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacidn a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacicn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios [ Experiencia
9
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Titulo de formacion profesional en Derecho en Veinticuatro (24) meses de experiencia

8l

geografia, historia, derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones

nicleo bdasico del conocimiento en: profesional relacionada.

VR R

20155160432266

del empleo.,
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo:; 222
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Supenor mmed|ato Ou1en ejerza Ia superwsaon dlrecta‘ _
“%II AREA FUNCIONAL Gesuon C 'venlos Bancarlos y{)épowltos idiciales| gl']r?er it
. s G SR e Lo et BRI G 0 T T R

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todas las actividades requeridas para los depésitos judiciales y el control del
reintegro de rendimientos generados sobre anticipos, asi como la administracion de los
convenios y contratos suscritos con las Entidades bancarias, de tal manera gue se garantice
el cumplimiento de las obligaciones adquiridas tanto por la Entidad como sus contratistas,
en el marco de los principios de calidad, oportunidad, seguridad y con orientacion a
resultados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

. Hacer el contro} y seguimiento a los rendimientos generados sobre recursos transferidos

por la Secretaria de Hacienda Distrital y gestionar el reintegro de tales recursos a tal
Entidad, en cumplimiento de la normatividad y los lineamientos establecidos tanto por el
IDU como por la Secretaria de Hacienda Distrital.

Hacer control sobre el reintegro de los rendimientos generados por los anticipos
entregados a contratistas de !a Entidad, de tal manera que se garantice su debido
reintegro, asegurando la administracion eficiente de tales recursos.

. Administrar, conciliar y hacer control sobre los depdsitos judiciales recibidos de tal

manera que se dé cumplimiento a lo establecido por las diferentes &reas responsables y
se garantice el tramite de entrega al beneficiario, observando los protocolos de
seguridad de la Entidad.

Revisar y analizar las propuestas de las Entidades financieras presentadas al IDU para
la suscripcidn de los convenios y contratos bancarios, acorde a los pardmetros y
necesidades establecidas por la Entidad.

Elaborar y acopiar toda la documentacion requerida para la suscripcion de los convenios
y contratos bancarios, de acuerdo con las Entidades seleccionadas, permitiendo el
debido perfeccionamiento y legalizacion de tales convenios.

Hacer el control y seguimiento a la ejecucion de los convenios y contratos bancarios
suscritos, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las obligaciones contraidas
en virtud de los mismos y se mantenga actualizada la documentacion relacionada.
Administrar y responder por el manejo de la caja menor de la Entidad para el area gue
se requiera, con el fin de atender las solicitudes de compra de bienes y servicios,
garantizando la prestacién del servicio en forma eficiente.

Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn

Contratacion Administrativa.
Normatividad financiera, presupuestal y contable publica.
Manejo de herramientas de oficina y calculadoras financieras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  de  formacién profesional  en| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Economia en el profesional relacionada.

nucleo basico del conocimiento en: economia y
administracion, profesional en Administracion
Publica en el nlcleo basico del conocimiento
en: administracion, profesional en Contaduria
Pdblica en el nicleo basico del conocimiento
en: contaduria publica, profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basica del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines o
profesional en Ingenieria Financiera en el
nucleo basico del conocimiento en: ingenieria
administrativa y afines, profesional en
Finanzas, Administracion Financiera en el
nicleoc  basico del conocimiento  en:
administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones

del empleo.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo dedl Super:or lnmediato QUIBﬂ ejerza Ia super\nsmn d|recta
-?ll AREA FUNCIONAL Gestaon de Valorlzamén - g(")rtp .

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gestionar las acciones y trdmites necesarios para la recuperacion y recaudo de la

cartera por concepto de la contribucion de valorizacion, de acuerdo con los procedimientos

establecidos y la normatividad vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y gestionar las acciones y tramites necesarios para el recaudo de la cartera de
valorizacién en las etapas de cobro ordinario y cobro pre-juridico, de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigentes.

2. Realizar el seguimiento y control al cumplimiente de las obligaciones contractuales de la
impresion y distribucién de facturas de valorizacion, de acuerdo con los servicios contratados
y las necesidades de informacion de facturacion.

3. Gestionar los tramites necesarios para la ejecucion oportuna del cruce de cuentas por
concepto de Valorizacion en los predios afectados por ef pago de Compensacion, de acuerdo
con las politicas establecidas.

4. Gestionar las acciones y tramites necesarios, para la depuracién de cartera del IDU, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y los procedimientos vigentes.
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5. Responder por la consolidacién y elaboracién del informe de recaudo bancarie por concepto
de valorizacion, de acuerdo con los pardmetros y especificaciones establecidas.

6. Llevar a cabo el control y seguimiento de los trdmites realizados para efectuar las
devoluciones de dinero por concepto de Valorizacion a los contribuyentes que presenten el
debido soporte, de acuerdo con los requerimientos normativos.

7. Ejecutar los procesos, programas y proyectos que debe desarroliar !a dependencia, de
conformidad con las politicas y misién de! area, con e! fin de dar cumplimiento a los procesos
correspondientes del area.

8. Disefiar e implementar los controles necesarios para asegurar la existencia, integridad y
exactitud en los diferentes procesos referentes al manejo de la cartera, promoviendo las
acciones y/o correctivos que se consideren necesarios.

9. Gestionar y ejecutar los Convenios Interinstitucionales para el recaudo de cartera y pago de
la contribucién de valorizacion, de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Implementar estrategias para la facturacion de! cobro de valorizacion, de acuerdo con el
comportamiento de la cartera, las polfticas institucionales y la normatividad vigente.

11. Administrar los proyectos especiales que implican recaudo por conceplos diferentes a
valorizacion, de acuerdo con los planes, programas y proyectos establecidos.

12. Adelantar e! proceso de alistamiento y la expedicion de los CDA (Certificados de Deuda) para
ser entregados a la dependencia encargada de la etapa de cobro coactivo, de acuerdo con
las funciones administrativas establecidas en la Entidad.

13. Realizar e! contro! de las aplicaciones de manejo de cartera adoptando !as acciones
preventivas y correctivas necesarias en forma oportuna.

14. Realizar las demas funciones que e sean asignadas por el supetior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propdsito de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Estatuto de Valotizacién
2. Estatuto Tributario
3. Servicic al ciudadano.
4. Administracion de cartera
5. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formaciéon profesional en Economia, Veinticuatro {24) meses de experiencia
Administracion  de Empresas, Comercio profesional relacionada.

internacional en el ndcleo basico del conocimiento
en: economia y administracidn, Profesional en
Administracion  Plblica, Administracidon  de
Comercio  Exterior, Mercadeo, Gestidn vy
Construccion Arquitecténica en e! niicleo basico
del conocimiento en: administracion, profesional
en Comercio Internacional en el nicleo bésico del
conocimiento en: economia, profesional en
Ingenieria Industrial en el ndcleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en Ingenieria Topogréfica, Ingenieria
Catastral y Geodesia, en el ndcleo basico de
conocimiente en: ingenieria civil y afines,
profesional en Arquitectura en el ndcleo bésice de
conocimiento en: arquitectura, profesional en
Ingenieria de Sistemas, Administraciéon de
Sistemas Informaticos en el ndcleo basico del
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conocimiento  en: ingenieria de  sistemas,
telematica y afines o profesional en Estadistica en
el ndcleo bésico del conocimiento en:
matematicas, estadistica y afines.

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

empleo.
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubigue ¢l cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

.- AREA FUNCIONAL.: Supervision y ejecucién de actuaciones administrativas, 250.
procesaies 'y de atencion ai cliente interno y externo,'y elaboracion de conceptos | e jer

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la revisién, validacibn y ejecucién de las actuaciones administrativas y
procedimentales necesarias en los expedientes y demas documentos de tramite ordinario en
la dependencia, en las etapas derivadas de las reclamaciones iniciadas contra actos
administrativos definitivos en procesos de asignacion o liquidacion de la contribucion de
valorizacién asi como del cobro coactivo, con el fin de garantizar el cumplimiento de las
metas y planes establecidos y elaborar conceptos juridicos de conformidad con lo
establecido en las normas civiles, administrativas y estatutarias y a su vez brindar
informacion solicitada por el cliente internc o externo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y hacerle seguimiento a la atencién al ciudadano, garantizando la eficiente
prestacién del servicio y orientacion frente al desarrollo de los expedientes y tramites de
notificacion que conduzca a la satisfaccion y necesidades reales del cliente.

2. Elaborar y validar la informacién contenida en los actos administrativos, autos, oficios,
memorandos y los demas documentos concernientes a los trdmites de notificacion, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

3. Resolver actuaciones administrativas originadas por la asignacién o liquidacion de la
contribucion de valorizacion mediante el cumplimiento de las etapas procesales, desde
su inicio hasta la notificacion de la decisidn que da término a la actuacién administrativa,
as{ como los requerimientos de los organismos de control y los asignados por el superior
inmediato, segun la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Adelantar procesos ejecutivos de cobro coactivo originados por el no pago de la
contribucidn de valorizacion desde el inicio hasta su terminacion, con sujecidén a la
normatividad vigente y politicas institucionales.

5. Emitir proyectos de conceptos juridicos relativos a tramite de reclamaciones y de cobro
coactivo para perfeccionar métodos y procedimientos con la identificacion de
lineamientos a seguir.

6. Disefar procedimientos para la asignacién y notificacién del tributo de conformidad con
los acuerdos de valorizacion aprobados.

7. Evaluar ia cartera relacionada con los procesos ejecutivos en curso, a fin de determinar
los casos en los que procede su depuracion accrde con las normas vigentes y la
reglamentacion de cartera existente.

8. Evaluar y conceptuar sobre temas relacionados con la asignacién o liquidacion de la
contribucién de valorizacion y su recaudo, que permitan facilitar el proceso de toma de
decisiones, de conformidad con las normas preestablecidas para dar cumplimienta al
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objetivo misional de la dependencia.
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9. Proponer y proyectar estrategias de reparto cuando sea requerido, con versiones
vigentes y disponibles en el sistema de informacion que permitan ejercer un control
4ptimo sobre lo actuado y sobre el cumplimiento de las metas fijadas por el jefe de la
dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional, administrativo, tributario y normas sobre organizacion del Estado
y politicas publicas.

2. Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacidn a resuitados
Orientacion al usuario y at ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion profesional en Derecho en
el nulcleo basico del conocimiento en:
geografia, historia, derecho y afines.

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

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional refacionada.

1. AREA FUNGIONAL Coniol oo

R

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado; 05
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Auditor

R

a de Sistemas

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

objetivo de verificar el cumplimiento, existencia,

Liderar evaluaciones de Contro! Interno y de Sistemas Integrados de Gestibn a los
controles, sistemas, procesos y procedimientos de informatica y tecnologia del IDU, con el

del Control Interno para el logro de los objetivos institucionales, conforme a la normatividad
legal y técnica vigentes. Apoyar en los temas de informatica y tecnologia las auditorias de
los demds procesos que adelante la Oficina, asi como realizar apoyo técnico en los
aspectos propios de la profesion en la dependencia.

nivel de desarrollo y e! grado de efectividad

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas e! Sistema de Control
Interno (SC!), en los procesos y procedimientos de la Entidad, con e! propésito de
verificar el funcionamiento de! SCI, en materia de sistemas de informacion y tecnologia,
con ¢! fin de establecer las posibles desviaciones al “deber ser" y recomendar acciones
de mejoramiento, de conformidad con el procedimiento establecido.

Recopilar, analizar y procesar los papeles de trabajo que se generan en.las
evaluaciones, seguimientos y/o monitorec a los planes de mejoramiento, a los
procedimientos designados y a los que la Entidad suscriba con los érganos de control,
en temas de su competencia, con el propdsito de dar soporte conceptual y documental
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a los informes correspondientes.

3. Hacer seguimiento y/o monitoreo a los planes de mejoramiento o0 acciones de
mejoramiento que presenten las areas encargadas de ejecutar los procedimientos
asignados y a los que Entidad suscriba con los 6rganos de control, con el proposito de
verificar que se corrijan las desviaciones observadas y que haya cumplimiento de dicho
plan, realizando las observaciones que fueren necesarias de conformidad con el
procedimiento establecido.

4. Brindar asistencia logistica y metodolgica a las areas encargadas de ejecutar ios
procesos asignados en la atencién a drganos de control y en la estructuracion y
elaboracién de los planes de mejoramiento que el Instituto suscriba con éstos, con el fin
de garantizar su entrega en forma oportuna.

5. Reporar ios cambios en las leyes, normatividad, peliticas y demas documentos
vigentes relacionados con el tema de control interno, con el propdsito de mantener
actualizado el normograma de la dependencia.

6. Generar recomendaciones en el desarrollo del Sistema de Control Interno a las areas
encargadas de ejecutar los procesos asignados, de acuerdo con lo evidenciado en las
evaluaciones, verificaciones y seguimientos realizados a éstos, proponiendo acciones
orientadas a fomentar la cultura del autocontrol, el mejoramiento continuo vy
fortalecimiento del Sistema de Control Interno del 1DU, asi como la efectiva
administracion de los riesgos de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Participar en el diseno, estructuracion y elaboracion del Plan de Auditoria Anual de la
dependencia y los Programas de Auditorias en los que esté involucrado, con el
propésito de ejecutarios y convertirlos en herramientas de autocontrol que permitan
conseguir los objetivos y metas trazadas y asi contribuir con el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno dei IDU.

8. Preparar el informe de Derechos de Autor de la Entidad, y los demas que le sean
asignados por el Jefe de la Oficina de Contro! Interno, con la calidad y oportunidad
requeridas.

9. Evaluar la evolucidn de la Entidad en el manejo de los riesgos de caracter tecnoldgico y
de sistemas de informacion, asi como el avance de los planes de tratamiento y
continuidad, e identificar nuevos riesgos para proceder a solicitar la actualizacion del
respectivo plan, de conformidad con las politicas de! Instituto.

“10. Liderar las auditorias a los Sistemas Integrados de Gestién en lo correspondiente al
Sistema de Gestion de la Seguridad de la informacion (SGSI).

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato, de

acuerdo con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Control Interno Estatal.

Evaluacidn y analisis de indicadores.

Administracion del riesgo.

Normatividad de contratacién estatal.

Normatividad de drganos de control.

Evaluacion de procesos y procedimientos de tecnologia.
Normas de auditorfa.

Sistemas Integrados de Gestion Estatal.

Redaccién de informes,

10. Administracion de Sistemas de informacidn y Centros de Cémputo.
11. Administracidn de Bases de Datos.
12. Herramientas de desarrollo informaticas.
13. Telecomunicaciones y Bedes computacionales.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CENmORLMD=

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: 15
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Sistemas Informaticos en el | profesional relacionada.
nlicleo basico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

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

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: ‘ 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e D
stién Técnica -, .

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el seguimiento técnico de los contratos de alta complejidad cuya asignacion se
realice de acuerdo a lo establecido en el Manual de Interventoria 0 el documento que haga
sus veces, con el fin de lograr su adecuado inicio, ejecucion y liquidacion de conformidad con
los lineamientos contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y articular el seguimiento técnice de los contratos asignados, junto con los
profesionales y demas especialistas delegados para tal fin, requeridos para el desarrollo
del proyecto, con el proposito de gestionar para que se cumplan las condiciones
establecidas en el contrato, pliego de condiciones, estudios previos y Manual de
Interventoria o el documento que haga sus veces.

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

3. Realizar los informes de gestidén de los contratos asignados y ordenar, organizar y
mantener actualizado el archivo documental fisico y digital de cada contrato asignado,
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, Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de
control, entidades pdblicas o privadas y comunidad en general scbre los contratos
asignados, con e! fin de atender las inquietudes surgidas con ocasion de los mismos.

5. 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

1I. AREA FUNCIONAL: G

1. Leyde Contratacion Publica vigente

2. Cadigo Disciplinario Unico vigente

3. Normatividad vigente para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del Estado

4. Normatividad técnica referente a proyectos de infraestructura

5. Normatividad vigente sobre corrupcion y efectividad del control de la gestién puiblica

6. Gerencia de proyectos.

7. Gestion publica distrital

8. Herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion profesional en Ingenieria
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias en el
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria
civil y afines o profesional en Arguitectura en el
nicleo basico del conocimiento en:

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

RO TR ]

20155160432266

arquitectura.

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

la modalidad de

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11 AREA FUNCIONAL: Apoyo al Proceso de Gestion Contractual -

7201-DTPS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en las diversas instancias y/o etapas de los procesos de seleccion
gue se radican y adelantan en la Entidad, de conformidad con las politicas de la Entidad y la
normatividad vigente sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar los antecedentes remitidos por el area técnica solicitante y elaborar el proyecto
de pliego y/o los pliegos de condiciones o el documento que haga sus veces, para los
diferentes procesos de seleccion contractuales que se adelantan en la Entidad, de
manera acorde con las politicas establecidas por el Instituto y la normatividad vigente
que rija la materia.

Dar asesoria desde el puntoc de vista legal, técnica y/o financiera en todas las etapas de
los procesos de seleccion, con el fin de resolver de manera pertinente, oportuna y eficaz
las observaciones de los oferentes y/o demds requerimientos que se presenten en
dichos procesos, conforme a la normatividad vigente.

Realizar la evaluacion legal, técnica y/o financiera a las propuestas presentadas,
incluyendo las actividades que se desprendan de dicha fabor dentro de los procesos de
seleccion que se adelantan en la entidad, al igual que consolidar y presentar el informe
de evaluacion a la dependencia y/o al Comité de Contratacién y al Ordenador dei Gasto,
todo ello de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones y la
normatividad vigente que rija la materia y el propésito del cargo.

Revisar las evaluaciones legales adelantadas por los evaluadores del area, con el fin de
unificar criterios y fortalecer el desarrollo de la misma, de acuerdo con los lineamientos
y/o directrices que se impartan.

Brindar asesoria a la dependencia en las audiencias que se desarrollen de los
diferentes procesos de seleccion, de acuerdo con los lineamientos y/o directrices que se
impartan.

Revisar y proponer las actualizaciones y/o modificaciones a los modelos de piiegos de
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condiciones, planes, manuales, procesos y procedimientos, entre otros, aplicables a la
dependencia, de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto y la normatividad
vigente gue rija la materia.

7. Analizar oportunidades de mejora para la actualizacién de los procesos, procedimientos,
normas, instructivos, manuales y demas herramientas administrativas del drea, en
cumplimiento con los requisitos del Sistema Integrado de Gestion.

8. 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. Ley de contratacién estatal vigente.

2. Herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Qrganizacidn Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesionat en Derecho en el | Dieciocho {1B) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: geografia, | profesional relacionada.

historia, derechc y afines, profesional en
Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias
en el ndcleo basico del conocimiento en:
ingenieria Civit y afines o profesional en
Arguitectura  en el nidcteo béasico del
conocimiento en: Arquitectura, profesional en
Administracion de Empresas, profesional en
Administracién Publica, Administracién
Financiera, profesional en Economia,
profesional en Contaduria Pdblica en el nicleo
basico del conccimiento en: Administracién.

Titulo de pestgrado en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestidn de Procesos Judiciales y Administrativos: [ 141-DTGJ7 - #rzs
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Intervenir como apoderado en los diferentes procesos judiciales y administrativos de aita
complejidad, en las audiencias de conciliacion prejudicial vy judicial, defendiendo
adecuadamente los intereses de la Entidad y proyectar los actos administrativos necesarios.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales asignados, en defensa de los
intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero interviniente,
conforme a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
2. _Intervenir como apecderado judicial en conciliaciones prejudiciales y demas mecanismos
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alternativos de sclucién de confiictos, asi como, en asuntes administrativos que se
adelanten ante cualquier autoridad especial ya sea judicial o administrativa, de los
procesos que esté vinculada la Entidad, acorde con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

3. Proyectar las acciones constitucionales (tutelas, acciones populares, de grupo) en
defensa de los intereses de la Entidad o la intervencién como apoderado de las mismas,
conforme a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Proyectar fichas, informes y participar en el comité de conciliacidon y en los demas
comités, donde se vean involucrados aspectos juridicos de los procesos con el fin de
orientar y defender los intereses de la Entidad.

5. Realizar seguimiento a los procesos asignados, interviniendo en cada una de las etapas,
procurando minimizar los efectos de una condena contra la Entidad, confarme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Controlar el estado de cada uno de los procesos que se le asignen, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Dar tramite a los procedimientos presupuéstales, para el pago de las obligaciones
propias de cada proceso (costas, condenas, honorarios) conforme a los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Generar y desarrollar las estrategias para la actuacion en ios procesos judiciales en las
que se encuentra vinculada la Entidad acorde con los lineamientos establecidos por el
superior inmediato.

9. Atender los derechos de peticion y demas correspondencia que se le asigne, conforme a
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10. Interponer recursos ordinarios o extraordinarios ante las altas cortes, en caso de
requerirse en los procesos que éste vinculada la Entidad, acorde con la normatividad
vigente y las politicas institucionales.

11. Realizar y desarrollar estudios, diagndsticos e investigaciones que sean requeridos para
los procesos a cargo del area, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
superior jerarquico.

12. Consolidar y mantener actualizado el estado de los procesos en gue esté vinculada la
Entidad, en los sistemas de informacion que correspondan, con el fin de presentar la
informacion pertinente y de forma oportuna cuando lo soliciten al interior y exterior de a
Entidad, conforme a los lineamientos institucionales y distritales.

13. Proyectar los actos administrativos hasta el agotamiento de la via gubernativa en los
procesos que éste vinculada la Entidad, con el fin de defender los intereses de la misma
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

14. Intervenir en los incidentes o instancias que se generen en desarrollo de los procesos
que cursan en jurisdiccién coactiva con el fin de defender los intereses de la Entidad de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

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

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.

2. Conocimiento en Derecho Penal.

3. Conocimiento en Derecho Constitucional.

4. Conocimiento en Derecho Civil.

5. Conocimiento o en Derecho Laboral.

6. Conocimiento en normas de Contratacion Estatal.

7. Conocimientos en software de oficina.

8. Conocimientos en normatividad de Arbitramento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacidn a resuftados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con |a Organizacién Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
19
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Titulo de formacién profesional en Derecho en el | Dieciocho (18) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en: geografia, | profesional relacionada.
historia, derecho y afines.

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

Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
No. de cargos. 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
' Cargo del Super;or Inmediato Quuen ejerza Ia su er\nsmn directa

IO AT

ALCALDIA MAYOR 20155160432266
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||i PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de vinculacién, permanencia y retiro de los funcionarios de la Entidad, dar
trAmite a las situaciones administrativas que se presentan en la Entidad, administrar ¢! Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad y mantener actualizada la
base de datos de ia planta de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Emitir conceptos relacionados con el ingreso, la permanencia y el retiro de personal,
generados en el desempefo de las funciones del cargo, con el fin de asesorar al Superior
inmediato en la toma de decisiones.

Proyectar respuesta a los derechos de peticion y/o solicitudes internos y externos, con el
objeto de atender a los requerimientos formulados por los interesados.

Realizar, tramitar y hacer seguimiento a los actos administrativos relacionados con las
situaciones administrativas, garantizando la atencion de los requerimientos que en materia
legal se presente en |a dependencia.

Gestionar el procese de vinculacion, permanencia y retiro de los funcionarios de la Entidad,
junto con la actualizacion del Registro Pablico de Carrera Administrativa realizando los
tramites pertinentes ante la Comision Nacional del Servicio Civil, de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

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

Atender ios requerimientos formulados por los entes de control y las autoridades
administrativas y judiciales con el objeto de dar cumpfimiento a la normatividad.

Dar respuesta a los hechos y pretensiones de las demandas y acciones judiciales
promovidas contra la Entidad, y apertar la documentacion o informacion requerida, con el
fin de defender los intereses del instituto

Proyectar respuesta a las reclamaciones e impugnaciones para el agotamiento de la via
gubernativa, con el propdsito de garantizar el debido proceso en las actuaciones
administrativas y et cumplimiento de la ley.

Elaborar yfo revisar los actos administrativos que por su contenido legal son solicitados en
refacion con los temas de competencia de la dependencia, con el fin de atender los
requerimientos de manera oportuna, que para el efecto se farmulen.

Revisar técnica y juridicamente las minutas, convenios, contratos, modificaciones
contractuales, prorrogas y/o adiciones, con el fin de que los procesos de contratacién
refacionados con fos contratos de servicios requerido por el area estén de acuerdo a la
normatividad vigente.

Administrar el Manual de Funciones y Competencias de la Entidad vy legalizar las
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situaciones administrativas que se deriven; asi mismo, revisar el componente legal en el
proceso de elaboracion y actualizacian, de conformidad con ia normatividad vigente.

12. Realizar y actualizar las estadisticas y demas informes que permitan conocer el estado,
caracteristicas, rotacion y diferentes situaciones administrativas del talento humano de la
Entidad, con el fin de apoyar la formulacién de politicas y ta preparacion de planes y
programas a desarrollar.

13. Mantener actualizada la informacién de la planta de la Entidad en el sistema Kactus y/o en
los demas sistemas de informacidn que se utilicen en la dependencia, con el fin de
suministrar informacian oportuna y veraz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en la Ley 909 de 2004.
2. Régimen del empleado oficial.
3. Conocimientos en Derecho Laboral Administrativo.
4. Conocimigntos basicos en sistema.
VL 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
Compromise con la Organizacién Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Derecho en el | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: geografia, | profesional relacionada.

historia, derecho y afines.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesicnal
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 05
No. de cargos: 1
Dependencia: Deonde se ubique el cargo
Carg'o del Superior inmediato: Qmen ejerza la superwsmn directa _
Il AREA FUNCIONAL: Némina & . = = Lo o e . | 469-STRH.

I, PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de nomina y de prestaciones sociales y del pago de contratistas de
prestacién de servicios personales, de conformidad con las normas vigentes y con las politicas
de la organizacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y hacerle seguimiento al proceso de ndmina y de prestaciones sociales y de pago
de contratistas de prestacion de servicios personales, de acuerdo con normas vigentes y
los procedimientos establecidos por la organizacion.

2. Revisar y hacerie seguimiento a la informacién registrada en e! sistema de nomina y de
pago de contratistas de prestacion de servicios personales, para que cumpla con los
parametros de integridad, disponibilidad y calidad de los datos.

3. Revisar y ajustar la parametrizacion y/o férmulas para la liquidacion en el aplicativo
dispuesto para el proceso, a fin de que se liquide de conformidad a la normatividad vigente.

4. Proyectar y hacer el seguimiento al presupuesto asignado para la némina y para el pago de
confratistas de prestacion de servicios personales, garantizando su correcta ejecucion, de

21
PBX: 3386660 - 3445000 4
Calie 22 No. 6 -27 0 Caile 20 No. 9 - 20 TA
Bogota D.C., Colombia
Cédigo Postal: 110311
www.idu.gov.co HU(?H Nﬂ

Linea: 195




LT

CALDIA,
rieoslyoldin 20155160432266
MOVLIDAG .

Instituto de Dasawollo Urbano

RESOLUCION NUMERO 43226 DE 2015

conformidad con la normatividad que reguia la materia.

5. Tramitar los traslados presupuestales, modificacién financiera y la distribucién de partidas
que permitan la oportunidad en el pago de la némina acorde con las novedades que se
presenten en los periodos, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Proyectar y/o revisar los reportes mensuales sobre los procesos de ndémina y revisar los
reportes de pago de contratistas respondiendo a parametros de calidad y oportunidad.

7. Realizar la verificacion del proceso anual de consignacion de cesantias en fondos privados
y/o publicos, de acuerdo con los términos establecidos por fa Ley.

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

9. Elaborar, consolidar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Caja de némina y de pago
de honorarios a contratistas de prestacion de servicios personales, de acuerdo con normas
legales y procedimientos establecidos por la organizacion.

10. Consolidar ia informacién de los indicadores de gestidn relacionada con los temas a cargo,
con el objeto de efectuar el informe respectivo de las metas cumplidas.

11. Responder los requerimientos formulados por la Oficina de Control Interno y/o Disciplinario
o quien haga sus veces y los entes de control externo relacionados con los temas a cargo,
brindando respuesta pertinente, oportuna y eficaz.

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

13. 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. Régimen del Empleado Oficial y Laboral Colombiano o Normas legales vigentes.
2. Régimen de Seguridad Social.
3. Ley de Carrera Administrativa (Ley 909/04).
4, Derecho Administrativo.
5. Procedimientos para liquidar ndmina.
6. Normatividad presupuestal.
7. Conocimientos software de némina.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de  formacién profesional en |Dieciocho (18) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Economia en el | profesional relacionada.

nucieo basico del conocimiento en: economia y
administracion, profesional en Administracion
Publica en el nucleo basico del conocimiento en:
administracién, profesional en Contaduria
Publica en e! nlicleo basico de! conocimiento en:
contaduria publica, profesional en Ingenieria
industrial en el nlcleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines, profesicnal en
Ingenieria Financiera en el nucleo bésico del
conocimiento en: ingenieria administrativa y
afines o profesional en Finanzas, Administracion
Financiera en el nuclec basico del conocimiento
en: administracion.

Titulo de postgrado en Ja modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

~ 1l..AREA FUNCIONAL: Suministro y compra de bienes y Manejo Caja Menor | 434-STRF
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, estructurar los procesos de seleccion, gestionar, realizar seguimiento y supervisar

los contratos que le sean asignados, buscando que su ejecucién sea acorde con el objeto,

obligaciones y metas contratadas, chedeciendc a las especlficaciones teécnicas,

administrativas, financieras y legales, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad

| vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y planear las acciones necesarias del procesc de compras, dei cual la
dependencia es lider operativo, para que se realicen de forma eficiente y eficaz.

2. Realizar la preparacién de la informacion técnica que harad parte de los estudios y
documentos previos, y demas documentos precontractuales que son insumo para la
elaboracion de los pliegos de condiciones o invitacion pdblica, de acuerdo con las
modalidades de seleccion, normatividad y procedimientos vigentes.

3. Resolver las observaciones y objeciones de tipo técnico presentadas por los
proponentes en el desarrolic de los procesos de selecciGn, de acuerdo con las
modalidades de seleccion, normatividad y procedimientos vigentes.,

4, Realizar la supervision técnica, administrativa, legal y financiera de los contratos que le
sean asignados, de conformidad con el objeto y las obligaciones contractuales pactadas.

5. Desarrollar y ejecutar estrategias para la aplicacion de las politicas de austeridad de
gasto y presentar los respectivos informes de seguimiento y control, de acuerdo con las
necesidades especificas de la Entidad.

6. Realizar las compras que requiera la Entidad independiente de la modalidad de
seleccidén, en los rubros a cargo de la dependencia, de acuerdo al procedimiento
establecido y la hormatividad vigente.

7. Brindar soporte profesional en los temas tratados en los comités en que sea designada,
de acuerdo con las necesidades especificas de la Entidad.

8. Realizar el seguimiento y control a los proyectos y contratos a cargo, para garantizar e
cumplimiento de las politicas ambientales establecidas en la normatividad vigente.

9. Actualizar los sistemas de informacion de control legal de la contratacion, de control
financiero y de gestion documental, de acuerdo con fas politicas y procedimientos del
Instituto.

10. Administrar y responder por el manejo de la caja menor de la entidad para el area que se
requiera, con el fin de atender las solicitudes de compra de bienes y servicios,
garantizando la prestacion del servicio en forma eficiente.

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

12. Proponer y 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.

13. 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.

Sistema integrado de gestion - Subsistema de Gestion Ambiental — Subsistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.
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3. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de  formacion profesional en Disciocho (18) meses de experiencia
Administracién de Empresas en el nicleo basico profesional relacionada.

del conocimiento en: economia y administracion,
profesional en Contaduria Publica en el nicleo
basico del conocimiento en: contaduria publica o
profesional en Ingenieria Industrial en el nucleo
basico del conocimiento en: ingenieria industrial
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionado con las funciones

del empleo.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Planeacién y Sistema Integrado de Gestiér
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo y mejora de la

planeacion organizacional y del Sistema Integrade de Gestién, de acuerdo con el objeto social

de la Entidad y la normatividad existente en la materia.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar metodologias para la definicidn, implementacion, medicién, revision y mejora
de la Planeacion Estratégica del Institutc dandc cumplimientc al objeto social de la
Entidad, de acuerdo a sus estatutos, funciones y competencias.

2. Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica y objetivos del Sistema Integrado
de Gestion y a las politicas ¢ directrices de los subsistemas que lo componen, con el fin
de lograr la articulacién, eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion institucional y
conforme a los lineamientos establecidos.

3. Implementar planes y programas para el desarrollo, mantenimiente y mejora continua del
Sistema Integrado de Gestidn y de los subsisiemas que estén a cargo de la dependencia
de acuerdo con las normas técnicas y legales vigentes.

4. Implementar metodologias orientadas a la adecuada medicion y analisis de la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion con el fin de establecer
oportunidades de mejora conforme a los lineamientos institucionales.

5. Realizar el disefo, la revision, elaboracién, actualizacién y estandarizacion de procesos,
procedimientos, instructivos, cartillas, formatos y demas documentos a cargo del area,
requeridos en el Sistema Integrado de Gestion y enfogue por procesos de la Entidad.

6. Realizar la implementacién de planes y programas de divulgacion y sensibilizacién para
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una adecuada cemunicacion y apropiacion por parte de ios servidores publicos del
instituto de los subsistemas, componentes y demas elementos que conforman el Sistema
integrado de Gestion de acuerdo con la programacion que se establezca.

7. Definir e implementar metodologias para la administracion del riesgo, con el fin de buscar
que cada una de las dependencias de la Entidad mediante la elaboracidon del contexto
estratégico, la identificacion, el andlisis y la valoracion de riesgos, puedan establecer los
mapas de riesgo por procesos y los planes de mitigacion de ios mismos.

8. Estabiecer e implementar metodoiogias para el disefio, elaboracién, ejecucién,
aprobacion y analisis de indicadores que permitan medir los objetivos estratégicos,
tActicos y operativos de la Entidad.

9. Ejecutar auditorias internas al Sisterna Integrado de Gestién de acuerdo a la planeacion y
solicitud de la Oficina de Control Intermo & el area que lidere el ejercicio de auditoria
interna, con el fin de obtener evidencias que permitan identificar el grade de conformidad
del sistema y de los subsistemas de gestion frente a los requisitos normativos y legales.

10. Proponer e implementar los estudios técnicos organizacionales requeridos para mejorar la
estructura organizacicnal de la Entidad de conformidad con las necesidades
institucionales.

11. Contribuir en la estructuracion de los planes de mejoramiento de los procesos asignados
de acuerdo con los hallazgos de las auditarias internas o externas y las acciones
preventivas, correctivas ¢ de mejora identificadas para cada proceso.

12. Presentar los informes que se requieran en el desempefo del Sistema Integrade de
Gestion con el fin de conocer el estado de avance en la implementacion del mismo, de los
subsistemas y de los procesos que lo integran.

13. Suministrar lineamientos para la formulacién de politicas y estrategias en materia de
planeacion, organizacion, administracion y desarrollo tecnolégico asociadas a los
sistemas de informacién a ser aplicados dentro del pian estratégico institucional.

14, Analizar los sistemas de informacion existentes o requeridos en {a Entidad con el fin de
generar propuestas y estrategias para su integracion y alineacion con el Sistema
Integrade de Gestidn.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.

2. Sistema integrado de Gestion.

3. Subsistema de Gestién de Calidad (SGC).

4. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

5. Subsistema de Responsabilidad Social (SRS).

6. Subsistema de Gestidbn Ambientai (SGA).

7. Subsistema de Gestidn de Seguridad y Saiud Ocupacicnal (S&S0).

8. Subsistema de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

9. Subsistema de Seguridad de la Informacion (SGS1).

10. Gestion arganizacional.

11. Normas técnicas para el disefio e impiementacion del Sistema Integrado de Gestidn.
12. Disefio y elaboracion de procesos, pracedimientos, instructivos, cartilias y formatos.
13. Administracién del riesgo, mapas y planes de mitigacién de los mismos.

14. Disefio, elaboracién y analisis de Indicadores de Gestion.

15. Técnicas de auditoria interna para los Sistemas Integrados de Gestién.

16. Pianes de mejoramiento.

17. Redaccioén de informes.

18. Gerencia de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromisc con la Organizacién Creatividad e Inngovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios
Titulo de  formacion  profesional  en
Administracién de Empresas en el nlcleo basico
del conocimiento en: economia y administracion,
profesional en Administracién Publica en el

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Experiencia

nucleo basico  de! conocimiento  en:
administracion o profesional en Ingenieria
Industrial en el nicleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas refacionadas con las
funciones del empleo.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222
Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza Ia superv:smn directa
1l. AREA FUNCIONAL: Contro} D;smphnano i

_.1241-0CD =

. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar y dar impuiso a los procesos disciplinarios, con el proposito de cumplir ios objetivos
propuestos, de acuerdo con la normatividad vigente y ios plazos establecidos para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2. Recolectar, procesar y analizar la informacién que requiera el superior inmediato para la
foma de decisiones de acuerdo con las directrices establecidas.

3. Recaudar del material probatorio que sea requerido como parte de las actuaciones
disciplinarias que se adelanten de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. Mantener actualizado el Sistema de Informacién Disciplinaria, en el Rol de Profesional.

5. Controlar el vencimiento de los términos y las fechas para las diligencias en los distintos
procesos, de acuerdo can la normatividad vigente.

6. Llevar el control diario de las actividades y eventos en los que deba participar el superior
inmediato y atender los asuntos previos a la realizacidn de los mismos.

7. Solicitar informacidn conducente y pertinente que se requiera dentro de los procesos e
incorporar la correspondencia relacionada con los mismos.

8. Tramitar los derechos de peticion y proyectar la respuesta a las solicitudes que se le
asignen.

9. Atender las solicitudes del usuario interno y externo en relacién con las actividades
realizadas en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Proponer al superior inmediato actividades que aborden temas preventivos dirigidos a los
servidores, de acuerdo con las necesidades detectadas, las solicitudes presentadas y el
campo de su competencia.

11. Presentar para revision al profesional designado, los documentos proyectados para la firma
del superior inmediato.

12. Mantener organizado y foliado el expediente disciplinario de conformidad con las normas
archivisticas, asi como velar por la reserva y custodia de los documentos que hagan parte
integral del mismo.

13. Ejercer como secretario ad-hoc en los procesos cuando el Superior inmediato 1o solicite.

Sustanciar, proyectar e instruir los procesos disciplinarios que sean competencia de la
dependencia, asignados por el supetiar inmediato y proyectar para la firma del mismo los
actos que procedan, inciusive los fallos de primera instancia de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos,
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14. Desempeniar las demas funciones establecidas por Ia ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente
para ello y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y naturaleza de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédige Disciplinario Unico y demds normas que lo adicionen y/o modifiquen.

Estatuto anticorrupcion,

Derecho constitucional, parte general funcién plablica y funcién administrativa.

Derecho probatorio y Derecho Procesal.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative, Ley de
Contratacion Estatal y Ley de Carrera Administrativa.

Codigo de Procedimiento Civil y Derecho Penal.

Herramientas ofimaticas, internet, Sistema de gestion documental.

AP~

No

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en Derecho en | Doce (12) meses de experiencia profesional
el ndcleo basico del conocimiento en: |relacionada.
geografia, historia, derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con ias
funciones det empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Protesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa o
Il AREA FUNCIONAL: Formulacién para los Programas y Proyectos de 1174
Conservacion del Espacio Publico - RS s iDTP

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Estructurar, elaborar y realizar seguimiento de planes, proyectos y programas del sistema de
espacio pablico y movilidad no motorizadas, en refacion con la priorizacion y conservacion
de las obras a cargo de la Entidad, garantizando la movilidad y la accesibilidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar criterios y coordinar el proceso de recopilacion de informacion primaria para
priorizacion y conservacion de espacio publico, de manera organizada y actualizada en
una base de datos, de acuerdo con la disponibilidad de informacién y los procedimientos
establecidos, garantizando el cumplimiento de las politicas de accesibifidad.

2. Elaborar la metodologia para desarroliar el anteproyecto de inversién en cuanto a
priorizacion y conservacion de la Entidad de acuerdo a las metas acordadas para la
vigencia correspondiente.

3. Elaborar la metodologia para desarrollar la territorializaciéon de los recursos asignados a
la infraestructura vial, especialmente a los recursos de espacio publico, garantizando el
componente de accesibilidad al medio fisico.

4. Estructurar y elaborar los diferentes diagnosticos de la red de ciclo rutas, accesibilidad y
de espacio publico construido a cargo de la Entidad, de acuerdo a o establecido en las
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competencias de la Entidad en el marco normativo vigente.

5. Formular planes, proyectos o programas para la conservacién o reconstruccion del
espacio pUblico, de acuerdo a normas y especificaciones establecidas, considerando el
componente de accesibilidad al medio fisico.

6. Priorizar los proyectos del componente de espacio publico para ser atendidos en
programas de conservacion, de acuerdo con los programas establecidos por el area.

7. Calcular las cantidades de obra y presupuestos_gue permitan la estructuracién de los
programas de conservacion de espacio publico, de acuerdo con los precios unitarios
definidos por el Instituto.

8. Socializar los programas de conservacion de espacio publico a las areas ejecutoras, de
acuerdo al procedimiento establecido.

9. Realizar el seguimiento al desarrollo de los programas de espacio publico y proysctos
en ejecucién de obra de los elementos priorizados, que permita verificar el cumplimiento
de las metas definidas en los programas de conservacion.

10. Atender la correspondencia asociada con la movilidad reducida de la infraestructura vial
y de espacio publico de la ciudad a cargo de la Entidad, conforme a los criterios de
calidad establecidos.

11. 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. Diagnostico de espacio pdblico.
2. Formutacién de proyectos de infraestructura.
3. Normas aplicables al espacio plblico.
4. Urbanismo y espacic publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacién Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil en el nicleo {Doce (12) meses de experiencia
basico del conocimiento en: ingenieria civil y | profesional relacionada.

afines, profesional en Arquitectura o Urbanismo
en el ndcleo basico del conocimiento en:
arquitectura.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Protesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Supenor mmed:ato Ou:en ejerza Ia supervision dnrecta

. AREA FUNCIONAL Gestién Técmca :

III PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el seguimiento técnico de los contratos media y alta complejidad cuya asignacién se
realice de acuerdo a lo establecide en el Manual de Interventaria o el documento que haga sus
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veces, con el fin de lograr su adecuado inicio, ejecucién y liquidacion de conformidad con los
tineamientos contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el seguimiento técnico de los contratos asignados, junto con los profesionales y
demds especialistas delegados requeridos para el desarrollo del proyecto, con el propésito
de gestionar para que se cumplan las condiciones establecidas en el contrato, pliego de
condiciones, estudios previos y Manual de interventoria o el documento que haga sus veces.

2. Gestionar ante ias 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 gestion que le sean requeridos de los contratos asignados, con el fin
de mantener actualizado el estado de cada uno de elfos y suministrar informacion soporte
para la toma de decisiones, con la oportunidad y la catidad solicitadas.

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

5. Mantener ordenado, organizado y actualizado el archive documental fisico y digital de cada
contrato asignado, dando cumplimiento a lo dispuesto en los manuales de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley de Contratacion Publica vigente
2. Cadigo Disciplinario Unico vigente
3. Normatividad vigente para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado
4. Normatividad técnica referente a proyectos de infraestructura
5. Normatividad vigente sobre corrupcion y efectividad del control de la gestion publica
6. Gerencia de proyectos.
7. Gestion publica distrital
8. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
QOrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Qrganizacion Creatividad e Innovacion

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Ingenieria| Doce (12) meses de experiencia profesional
Civil, Ingenierfa de Transporte y Vias en el relacionada.

ndcleo basico del conocimiento en: ingenieria
civil y afines o profesional en Arguitectura en el
nicleo  basico del conocimiento en:
arquitectura.

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

Nivel: Profesional

Dengminacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato Owen ejerza Ia_s_uperwsuon directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y control de los contratos y procesos de contratacion de media
complejidad conservacion de infraestructura vial y de espacio plblico, a fin de verificar que se
cumplan con las especificaciones, presupuestos, cronogramas, planes y calidad de los
contratos, teniendo en cuenta el Manual de interventoria y/o Supervisidon de Contratos de
Infraestructura Via! y Espacio Publico del IDU o el documento que haga sus veces.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, conceptuar y aprobar los informes técnicos mensuales de interventoria de
conformidad con lo establecido en el Manual de interventorfa vigente o el documento que
haga sus veces, asi como elaborar los informes gerenciaies de los contratos de
conservacion asignados.

2. Revisar, suscribir y tramitar actas legales, financieras y técnicas de ios contratos de obra,
consultoria e interventoria que se generen, y mantener ordenado y actualizado el archivo
fisico y digital de cada proyecto o contrato, de acuerdo a [0 previsto en el Manual de
Interventoria vigente o el documento que haga sus veces.

3. Dar respuesta a los organismos de control, derechos de peticién y demés carrespondencia y
solicitudes internas y externas gque surjan en los contratos de conservacidn, de acuerdo con
ta oportunidad y calidad requerida.

4. Realizar los recorridos de seguimiento de los frentes de obra y hacer seguimiento a las
programaciones y cronograma de obra de los contratos, verificando el cumplimiento e
informando oportunamente sobre desviaciones en los mismoes.

5. Recibir, verificar y conceptuar sobre las planes de contingencia y del plan de calldad de los
contratos de obra e interventoria, de acuerdo con l0 establecido en el Manual de
Interventoria vigente o el documento que haga sus veces.

6. Solicitar y hacer el tramite para los certificados de disponibilidad presupuestal y certificadas
de reserva presupuestal de los contratos asignados, con la calidad y opartunidad requerida
y acorde a los procedimientos para tal fin.

7. Mantener actualizado el Cuadro Control Legal y Financiero de los contratos de consuitoria,
obra e interventoria de acuerdo con lo establecido en el Manua! de Interventoria vigente o el
documenta que haga sus veces.

8. Revisar, suscribir, y tramitar los documentos de adicion, prorroga y/o modificaciones
contractuales de los contratos asignados, asi como recibir y dar tramite de los andlisis de
precios no previstos que se generen en el contrato, de acuerdo con lo establecido en el
Manual de interventoria vigente o el documento que haga sus veces.

9. Gestionar con las dependencias encargadas de la gestién juridica y contractual del Instituto
los presuntos incumplimientos presentados en los contratos y demas acciones gue surjan en
desarrolic de los mismos y que demanden accidn juridica, con el fin de garantizar
conjuntamente e! cabal cumplimiento del objeto contratado.

10. Hacer ta programacion del PAC de los contratos de consultaria, obra e interventoria a cargo,
segun instructivo o normativa |DU.

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

con la naturaleza y propdsitoc de! carga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica vigente.

Cédigo Unico Disciplinario vigente.

Urbanismo y Plan de Ordenamiento Territorial.

LN
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4. Control y Seguimiento a Contratos de Interventoria y Obra.
5. Herramientas informaticas.

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 Colaberacidn Creatividad
Compromiso con la Organizacion e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia profesional
de Transporte y Vias, Ingenieria Catastral y|relacionada.

Geodesia en el nicleo basico del conocimiento
en: ingenieria civil y afines o profesional en
Arquitectura en el nacleo basico del
conocimiento en: arquitectura.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional .
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
[11.”AREA FUNCIONAL: Gestién de Administracion de Parqueaderos, ™ . | 31-DTAI .

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los parqueaderos propiedad del Instituto, efectuando la gestién contractual y la
supervision técnica, administrativa y financiera de los contratos de operacion, de acuerdo con
las especificaciones contractuales y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer control técnico, administrativo y financiero a los contratos de operacién de
parqueaderos, acorde con |0 establecido contractualmente.

2. Certificar los ingresos generados por la operacién de los parqueaderes, previo seguimiento
al funcionamiento de los puntos de pago, sistemas de cobro y sistemas de acceso y salida,
de acuerdo con o establecido contractuaimente.

3. Elaborar y presentar informe sobre relacion de entradas y facturacién, previa
estructuracion de los indicadores de ocupacidon y rotacidn, segun la metodologia
esiablecida.

4. Presentar informe def estado de Ia infraestructura de jos parqueaderos, inciuyendo ias
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo realizadas, de acuerdo con las
especificaciones técnicas y la normatividad vigente.

5. Revisar los informes presentados por el operadar y validar el reporte para el pago mensual
al IDU, de acuerdo con lo establecido contractuaimente.

6. Revisar y aprobar los informes de interventoria de los contratos de concesion de
parqueaderos subterraneos vigentes, de acuerdo con lo establecido contractualmente.

7. Elaborar términos de referencia y demas documentos necesarios para la contratacion de la
operacion de parqueaderos, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Atender las solicitudes de las diferentes Entidades publicas y/o privadas, entes de control y
comunidad en general, relacionadas con el tema de parqueaderos, segun los pardmetros
requeridos.
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9. 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. Normatividad de parqueaderos.
2. Modalidades de contratacion.
3. Ley 80 de 1993, decretos reglamentarios y demas normas que la adicionen y/o modifiquen.
4. Conocimientos sobre formulacion y evaluacion de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenierfa | Doce (12) meses de experiencia profesional
Civil en el niclec basico del conocimiento en: | relacicnada.

ingenieria civil y afines, profesional en
Administracién de Empresas, Economia en el
nucleo basico del conocimiento en: economia y
administracion, profesional en Administracion
Publica en el nicleo basico del conocimiento en:
administracién, profesional en  Ingenieria
Industrial en el ndcleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines, profesional en
Ingenieria Financiera en el nucleo basico det
conccimiento en; ingenieria administrativa y
afines o profesional en Administracion
Financiera en el nicleo basico del conocimiento
en: administracion.

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion de!l Emplea: Profesicnal Especializado
Cadigo: 222
Grada: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo de! Superior inmediato: | Quien e;erza la superwsuon directa
1L AREA FUNCIONAL: Gestidon Legal™ 7% 277 &7 [ 289-SGGC::

il PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y asesorar juridicamente al jefe del area en los temas propios de la dependencia, con el
fin de garantizar que todas las actuaciones administrativas se efectien de acuerdo con las
normas legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, analizar y verificar juridicamente el contenido de los documentos que son
tramitados para visto bueno o firma del jefe de la dependencia y presentar las
observaciones y recomendaciones pertinentes, de acuerdo con la legislacidn vigente,
procedimientos y politicas establecidas.
2. Proyectar y gestionar los documentos y comunicaciones oficiales requeridos para dar
framite a los asuntos de cardcter juridico del area, de acuerdo con las necesidades de la
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Entidad, las funciones asignadas a la dependencia, los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Asesorar juridicamente al jefe del drea sobre los temas propios de la dependencia, con el
fin de garantizar que se realicen de acuerdo con los procedimientos y normas legales
vigentes.

4. Coordinar con las areas respectivas, la preparacion, entrega y revision juridica de la
documentacion y los proyectos de acuerdo a ser presentados al Consejo Directivo, con el
fin de garantizar la efectividad y calidad de los mismos, de acuerdo con las decisiones
tomadas, criterios establecidos y {a normatividad vigente.

5. Generar y promover la elaboracion y actualizacion de manuales, procedimientos e
instrumentos, atendiendo el mejoramiento continuo del Area y/o las dependencias a cargo,
de acuerdo con los parametros y requisitos del Sistema Integrado de Gestion de |a Entidad.

6. Acompafiar, al jefe del area a los comités y/o reuniones gue sean programados cuando éste
lo considere necesario, con el fin de dar el apoyo juridico respectivo, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones propias de la dependencia.

7. 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. Contratacién Estatal.
2. Derecho administrativo.
3. Herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Derecho en| Doce (12) meses de experiencia profesional
el nlcleo basico del conocimiento en: geografia, relacionada.
historia, derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones
del empleo.
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: |Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

ﬁ?nrggigg:Supenor Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL: Gestidén de Inversiones = 7 % o ... |B506-STTR

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la adecuada administracion de los excedentes de liquidez de la Tesoreria def
Instituto, proponiendo alternativas de inversion ajustadas a las politicas sobre control del
riesgo y los lineamientos de la Secretaria de Hacienda Distrital, con base en el Programacion
Anual de Caja (PAC) y a los principios de calidad, oportunidad, seguridad y con orientacion a
resultados.

iV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el andlisis de los flujos de caja programados por las dreas, a través del PAC
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mensualizado, para estabiecer los posibles excedentes de liquidez que permitan realizar
tas mejores alternativas de inversion de los recursos de la Entidad.

2. Acopiar y preparar toda la informacién estipulada en el procedimiento de inversiones de
la Entidad con el fin de proponer las mejores alternativas de inversion, garantizando el
cumplimiento de las politicas y lineamientos de seguridad emitidas por la Secretaria de
Hacienda Distrital y teniendo en cuenta el ranking y cupos designados a las Entidades
financieras.

3. Realizar los tramites de formalizacién de la inversién aprobada, ante las Entidades
financieras seleccionadas, asegurando el cumplimiento de las condiciones ofrecidas por
estas.

4, Elaborar y archivar los soportes e informes de las operaciones realizadas, con el fin de
actualizar el sistema de informacion financiera y generar los respectivos registros.

5. Preparar el portafolio mensual de inversiones con sus respectivos anexos, para ser
enviados a la Contraloria Distrital y demas instancias que lo requieran, dentro de 10s
plazos establecidos.

6. Realizar el calculo de los rendimientos financieros generados por las inversiones y
verificar el ingreso efectivo de estos recursos, registrando fa causacién de los mismos,
de acuerdo a las condiciones pactadas con las Entidades financieras.

7. Valorar los titulos a precios de mercade, con el fin de contabilizar en e! sistema de
informacién financiero fos respectivos rendimientos de inversion, dando cumplimiento a
la normatividad vigente.

8. Registrar en el sistema de informacién financiero, las transferencias recibidas por
concepto de recursos aprobados en el PAC (funcionamiento, inversién y deuda), con el
fin de realizar la respectiva verificacion y contro! de las mismas.

9. Efectuar el seguimiento y centrol del cruce de cuentas con las Entidades de servicios
publicos por conceptos de redes, con el fin de registrar las respectivas operaciones,
asegurando la adecuada administracion de estos ingresas.

10. Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos avanzados sobre titulos valores de Entidades financieras y del estado.
Conocimiento sobre calculos financieros.
Manejo de sistemas de informacion financiera.
Conocimiente avanzade en manejo de calculadora financiera.
Manegjo de herramientas de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al civdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacion Creatividad e Innovacidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Tituio de  formacién profesicnal  en Doce (12) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Economia en el profesional retacionada.
nucleo basico del conocimiento en: economia y
administracion, profesional en Administracion
Piblica en el niclec basico del conocimiento
en: administracion, profesional en Contaduria
Piblica en el nicleo basico del conocimiento
en: contaduria puabilica, profesional  en
ingenietia industrial en el nidclec basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en Ingenieria Financiera en el
nucieoc basico del conocimiento en: ingenieria
administrativa y afines o profesional en
Finanzas, Administracidbn Financiera en el
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nicleo  basico del conocimiento en;
administracion.

Titulo de postgrado en |la modalidad de
especializacion relacionado con las funciones

del empleo.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empieo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza ia supervision directa
1. AREA FUNCIONAL: Presupuesto y Contabilidad” T T 418-8TPC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y analizar los estados e informes financieros y contables, ejecucidn presupuestal e
informacion tributaria, con destino a las autoridades del nivel Nacional y Distrital, Banca
Muttilateral y los diferentes organismos de control y vigilancia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, analizar y consolidar la informacion tributaria del Instituto, para elaborar las
diferentes declaraciones y presentar la informacion exdgena Nacional y Distrital, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la materia por las Entidades competentes.

2. Elaborar las declaraciones fributarias de los diferentes tributos, de acuerdo con la
normatividad Nacional y Distrital vigente,

3. Elaborar y acompafar la implementacion de los manuales contables prescritos por la
Contaduria General de Ia Nacion y la respectiva parametrizacion contable en el sistema
integrado de informacién financiera utilizado por el Instituto de acuerdo con Ia normatividad
vigente.

4. Realizar la causacion y contabilizacion de los hechos econdmicos que se generan por el
manejo y ejecucion de recursos de la Banca Multilateral y del Instituto, como [os ajustes
necesarios de los registros e informacion contable de la Entidad.

5. Presentar y avalar con firma y tarjeta profesional de Contador Publico los estados
contables de! Instituto, atendiendo las normas en la materia de! orden Nacional y Distrital,
en cuanto a metodos, técnicas y procedimientos de informacién, seguimiento, evaluacion y
control necesarios.

6. Presentar y avalar con firma vy tarjeta profesional de Contador Plblico las declaraciones
tributarias de acuerdo con los lineamientos de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y la Direccion Distrital de Impuestos.

7. Realizar el analisis financiero y gerencial a los estados contables, respondiendo por fa
uniformidad e integridad de los datos presupuestales y contables.

8. Generar balances de prueba para su respectivo analisis con el fin de garantizar
confiabilidad en las cifras registradas, generados en desarrollo de los hechos econdmicos
de la Entidad.

8. Apoyar la preparacion del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto
de acuerdo con las necesidades y los requerimientos normativos.

10. Realizar ia revisién contable y tributaria de las 6rdenes de pago y de los comprobantes de
contabilidad, generados en desarrollo de los hechos econdmicos de la Entidad.

11. Generar, revisar y analizar las certificaciones generadas de ias operaciones contables y
tributarias atendiendo los requerimientos internos y externos de la Entidad.

12. Preparar los documentos necesarios para dar respuesta a los requerimientos de los
organismos de control, Entidades externas y ciudadania en general, que se deriven de la
funcién administrativa.

13. Cumplir con fa normatividad vigente, que emita la Contaduria General de la Nacién, para el
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reconocimiento, medicion, revelacién y presentacion de los hechos econdémicos que se
realicen en el instituto.

14. Realizar las demas funciones que le sean a&gnadas por el superior inmediatc, de acuerdo
con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

Normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia tributaria y contable.
2. Manejo de sistemas de informacion financiera.
3. Conocimientos en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Contadurial Doce (12) meses de experiencia profesional
Publica en el nicleo basico del conocimiento en: relacionada.
contaduria publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén relacionado con las funciones
del empleo.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplec: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superlor in medlato Owen ejerza la supeerSIon directa

1. AREA FUNCIONAL Atenczén cnudad_l noy Ej cuciones Fisc c

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones administrativas y procedimentales necesarias en los expedientes

y demas documentos de trAmite ordinario de la dependencia a fin de garantizar su

cumplimiento en las etapas derivadas de las reclamaciones iniciadas .contra actos

administrativos definitivos, en proceso de asignacién o liquidacién oficial de la contribucién
de valorizacion asi como del cobro coactivo, proyectando los actos administrativos y las
respuestas a los diferentes requerimientos internos y externos, haciendo seguimiento tanto
al cumplimiento de los términos en todos los escritos radicados en el area, como de la
eficaz atencién al ciudadano y a su vez brindar informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento al cumplimiento de los términos en los documentos reasignados
por el jefe del area a través del sistema de correspondencia que gestiona en la entidad,
cumpliendo con los requerimientos establecidos.

2. Proyectar y revisar los actos administrativos, autos, oficios, memorandos; asi mismo
adelantar los trdmites concernientes a la notificacion, de acuerdo con {a normatividad
vigente.

3. Adelantar el seguimiento a la atencién prestada al ciudadano, verificando que la misma
se realice de manera cordial y dentro de estandares de calidad de la informacion.

4. Atender al cliente interno y externo, con el fin de orientarlo y absolver inquietudes
relacionadas con la asignacién, notificacion y cobro coactivo de la contribucion de
valorizacion.
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5. Emitir respuestas a requerimientos como quejas, reclamos y derechos de peticion,
brindando informacién pertinente, oportuna y eficaz.

6. Adelantar procesos ejecutivos de cobro coactivo originados por el no pago de la
contribucion de valorizacion desde el inicio hasta su terminacion, con sujecion a la
normatividad vigente y politicas institucionales.

7. Realizar las demés funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato, de
acuerdo con la naturaleza y propositc del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho constitucional, administrativo, tributario y normas sobre organizacion del
Estado y politicas publicas.

2, Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Derecho en el Doce (12) meses de experiencia
niclec bésico del conocimientc en: geografia, profesional relacionada.
historia, derecho y afines.
Titulc de postgrado en Ja modalidad de
especlalizacion relacionado con {as funciones
del empleo.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado; 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- £

L g : 5.7 o ;| 249-
S R R S e i o e s b .O'na Tec‘rnc? .~fy w h‘; ngm I ., OCI
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar evaluaciones de Control Interno y de Sistemas Integrados de Gestion, a 10s procesos
y procedimientos que adelantan las dreas técnicas misionales del DU para la ejecucion de
proyectos de infraestructura para los sistemas de movilidad, con el objetivo de verificar el
cumplimiento, existencia, nivel de desarrollo y el grado de efectividad dei Control Interno para
el logro de los objetivos institucionales, conforme a la normatividad legal y técnica vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas el Sistema de Control
Interno (SCI) v el Sistema Integrado de Gestidn (SIG), particularmente a los procesos,
procedimientos, planes y programas misionales, con el proposito de verificar el
funcionamiento de! SCI, para establecer las posibles desviaciones al “deber ser” y
recomendar acciones de mejoramiento, de conformidad con el procedimiento establecido.
2. Recopilar, analizar y procesar los papeles de trabajo que se generan en las evaluaciones,
seguimientos, monitoreo a los planes de mejoramiento a los procesos y procedimientos
misionales y a los que la Entidad suscriba con los drganos de control, con el proposito de
dar soporte conceptual y documental a ios informes correspondientes.
3. Realizar visitas a los proyectos que adelanta el Instituto en la ciudad con el propésito de
verificar el funcionamiento del SCI, para establecer las posibles desviaciones al "deber ser”
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y recomendar acciones de mejoramiento, de conformidad con el procedimiento
establecido.

4. Hacer seguimiento y/o monitoreo a los planes de mejoramiento o acciones de
mejoramiento que presenten las areas encargadas de ejecutar proyectos misionales y a
los que la Entidad suscriba con los drganos de control, con el propdsito de verificar que se
corrijan las desviaciones observadas y que haya cumplimiento de dicho plan, realizando
las observaciones que fueren necesarias, de conformidad con el procedimiento
establecido.

5. Asistir logistica y metodoldgicamente a la Direccién General, al Jefe de Controi Interno y a
las dependencias asignadas en la atencién a érganocs de control y en la estructuracion y
elaboracion de ios planes de mejoramiento que el instituto suscriba con éstos, con el fin de
garantizar su presentacion en forma oportuna.

6. Generar recomendaciones en el desarrollo del Sistema de Control Interno a las areas
encargadas de ejecutar los procesos misionales de acuerdo con lo evidenciado en ias
evaluaciones, verificaciones y seguimientos realizados a éstos, proponiendo acciones
orientadas a fomentar la cultura del autocontral, el mejoramiento continuo y fortalecimiento
del Sistema de Control Interno del IDU, asi coma la efectiva administracidn de los riesgos
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Realizar los informes de evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad, de
acuerdo con los lineamientos trazados por el jefe de control interno.

8. Verificar la evolucion de la administracion del riesgo de los procesos misionales del IDU,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Participar en el disefio, estructuracion y elaboracion del Plan Anual de Auditoria de Control
Interno y los Programas de Auditorias en los que esté involucrado, con el proposito de
ejecutarlos y convertirlos en herramientas de autocontrol que permitan conseguir los
objetivos y metas trazadas y, asi contribuir con el fortalecimiento del Sistema de Control
Interno.

10. Reportar los cambios en las leyes, normatividad, politicas y demas documentos vigentes
relacionados con el tema de control interno, con el propésitc de mantener actualizado el
normograma de la dependencia.

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Control Interno Estatal.

Evaluacién a controles aplicados a procesos constructivos y estructurales.

Evaluacién y analisis de indicadores.

Administracion del riesgo.

Normatividad de contratacién estatal.

Normatividad de érganos de control.

Evaluacion de procesos y procedimientos administrativos de apoyo.

Normas de auditoria.

. Sistemas Integrados de Gestion Estatal.

10. Redaccion de informes.

11. Software de Disefio Asistido por Computador.

12. Software de Administracion de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Evpertioa niofesional
Transparencia p profesion

Compromiso con la Organizacion i Trabajo en Equipo y Colaboracion
VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

CENDO A LN

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo

] Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias en &l profesional relacionada.

nlcleo basico del conocimiento en: ingenieria
civil y afines o profesional en Arquitectura en el
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nicleo basico del conocimiento en:

arquitectura.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestion Juridic Adqmsnmén admmnstraccon enventas . | qc. DTDP
__E:_emgatfza(}ién Predlai B, zi’év,&é‘ CERREI e e S [ M;s; I T DO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los tramites juridicos en los procesos de adquisicion, administracion, ventas y
legalizacion de predios requeridos en los diferentes proyectos viales, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices institucionales, asi como en los tramites juridicos
precontractuales y su seguimiento de los procesos de demolicién y mantenimiento de los
predios a cargo de la DTDP con su respectiva interventoria, y los tramites juridicos
precontractuales y su seguimiento de los Convenios y Comodatos, a cargo de la Direccion
Técnica de Predios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos juridicos necesarios para adelantar los procesos de adquisicién
y legalizacidn de predios, como estudio de titulos, Resoluciones de ofertas de compra,
promesas de compra venta, Resoluciones de expropiacién administrativa, minutas de
escritura publica, oficios de notificacién, oficios de inscripcidn en las oficinas de registro de
instrumentos plblicos, y en general los documentos afines con los procesos vy
procedimientos a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y
lineamientos institucionales.

2. Proyeciar los documentos juridicos precontractuales necesarios para adelantar los
procesos de venta y realizar su seguimiento hasta sus respectivas adjudicaciones.

3. Proyectar los documentos juridicos precontractuales necesarios para adelantar los
procesos de demolicidbn y mantenimiento de predios con su respectiva interventoria y
realizar su seguimiento hasta sus respectivas adjudicaciones.

4. Proyectar los documentos juridicos precontractuales necesarios para adelantar los
Convenios y Comodatos, a cargo de la Direccion Técnica de Predios y realizar su
seguimiento hasta las respectivas suscripciones de dichos documentos.

5. Solicitar y hacer seguimiento a la expedicidn de los soportes presupuestales, como
certificado de disponibilidad y certificado de reserva presupuestal, requeridos en cada
proceso de adquisicion predial, verificando que su solicitud y expedicion se efectie en
forma oportuna.

6. Adelantar y gestionar los pagos que por concepto de compra de predios se deban realizar
en cada proceso de adquisicion, conforme a la forma de pago establecida en la promesa
de compra venta, resolucién de expropiacion o autos, con el fin de cumplir las metas
financieras y las obligaciones legales o contractuales, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Adelantar los tramites juridicos inherentes a los procesos de adquisicion predial por
enajenacion voluntaria, expropiacién administrativa o expropiacién judicial garantizando el
cumplimiento de cada etapa dentro de 10s términos legales e institucionales establecidos.

8. Dar respuesta a los derechos de peticién, tutelas, recursos, requerimientos de 6rganos de
control, y en general la correspondencia gque le sea asignada por competencia,
garantizando el cumplimiento de los términos legales y lineamientos institucionales
contemplados en los manuales de procasos y procedimientos.

9, Atender y solucionar las peticiones de la comunidad cuando se presenta a las
instalaciones de la dependencia garantizando la efectividad de solucién de la consulta, de
acuerdo con el horario institucional y el procedimients establecido., ]
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10. Elaborar y consolidar los informes de gestion relacionados con la ejecucion presupuestal

de la dependencia cumpliendo con los requisitos institucionales.
11. Elaborar y presentar los informes de los asuntos de su competencia al jefe de la

dependencia garantizando su veracidad.
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
Derecho Administrativo, Derecho Procesal, Derecho Civil, Derecho Comercial y Derecho
Urbano.
Normas que regulan los procesos de adquisicién y negociacion predial para obra publica.
Ley 388 de 1997 y demds normas que la adicionen o modifiquen.
Ley 9 de 1989 y deméas normas que la adicionen o modifiquen.
Norma urbanistica, planes de ordenamiento territorial y normas distritales aplicables al
area.
Normatividad sobre avallos.
Herramientas Ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes

Orientacidn a resultados

Orientacion a_il usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia

Compromiso con la Organizacion Trabajo en Equipo y Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tiulo de formacién profesional en Derecho en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
el nlcleo basico del conocimiento en: geograffa, | profesional relacionada.
historia, derecho y afines.

—

OhwN

No

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Carge del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa
li. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Subsistema de Transporte” ¢ | 317-STEST4|

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a la gestion administrativa de la dependencia referente a gestidn
de bases de datos, informes, indicadores de gestidén y seguimiento a contratos, conforme a los
lineamientos establecidos por &l Instituto.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la base de datos de seguimiento contractual, para mantener actualizada la
informacién referente a los proyectos a cargo del érea, conforme a los procedimientos
establecidos.

2. Elaborar informes de gestidn tendientes a suministrar la informacidn solicitada por los entes
de control, Consejo de Bogotd, Alcaldia Mayor de Bogota y ofras dreas del Instituto, de
acuerdo con lo requerido y cumpliendo los términos establecidos.

3. Recopilar y consolidar {a informacion de la dependencia, con el fin de elaborar los indicadores
de gestion y realizar el seguimiento al cumplimientoc de metas de acuerdo con el
procedimiento establecido.

4. Realizar seguimiento a los contratos que se encuentran en etapa de liquidacion para dar
cumplimiento con los términos establecidos por la normatividad vigente y de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5. Recopilar y dar respuesta a derechos de peticibn y demés correspondencia de la
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dependencia que le sea asignada, con la oportunidad y calidad requeridas.
6. Llevar la documentacion soporte de las ordenes de prestacidn de servicios de manera
organizada y de acuerdo con 10 establecido en el procedimiento.
7. Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y proposito del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley de Contratacién Estatal vigente.
Seguimiento de Contratos.
Convenio No. 020 de 2001 y posteriores modificaciones.
Sistemas de informacién de acompafnamiento contractual - SIAC.
Metodologia para el establecimiento y aplicacion de indicadores de gestion.
Conceptos administrativos y controles de evaluacion y monitoreo
Codigo de Procedimiento administrativo (Ley 1437/2011)
Plan de Desarrollo Distrital vigente.
Herramientas ofiméaticas.

WoNoO AW~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadang
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Expetticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civil, Ingenieria de Transporte y Vias en el|profesional relacionada.
nicleo basico del conocimiento en: ingenietia
civil y afines o profesicnal en Arguitectura en el
nucleo basico del conogimiento en: arquitectura

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quign ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL.: Gestidn de Procesos Judiciales y Administrativos .~ * 139-DTGJ

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Intervenir como apoderado en los diferentes procesos judiciales y administrativos de media

complejidad, en las audiencias de conciliacion prejudicial y judicial, defendiendo adecuadamente

los intereses de la Entidad, vy proyectar los actos administrativos necesarios.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales asignados, en defensa de los
intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero interviniente,
conforme a los lineamientos institucionales y ta normatividad vigente,

2. Intervenir como apoderado judicial en conciliaciones prejudiciales y demas mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, asi como, en asuntos administrativos gque se
adelanten ante cualquier autoridad especial ya sea judicial o administrativa, de los procesos
que esté vinculada la Entidad, acorde con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

3. Proyectar las acciones constitucionales (tutelas, acciones populares, de grupo) en defensa
de los intereses de la Entidad o la intervencién como apoderado de las mismas, conforme a
ios lineamientos institucionales y 1a normatividad vigente.

4. Proyectar fichas, informes y participar en el comité de conciliacion y en los demas comités,
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donde se vean involucrados aspectos juridicos de los procesos con el fin de orientar y
defender los intereses de la Entidad.

5. Realizar seguimiento a los procesos asignados, interviniendo en cada una de las etapas,
procurando minimizar los efectos de una condena contra la Entidad, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

6. Controlar el estado de cada uno de los procescs que se le asignen, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Dar tramite a los procedimientos presupuéstales, para el pago de las obligaciones propias
de cada proceso (costas, condenas, honorarios) conforme a los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente.

8. Generar y desarrollar las estrategias para la actuacion en los procesos judiciales en los que
se encuentra vinculada la Entidad acorde con los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

9. Atender los derechos de peticion y demas correspondencia que se le asigne, conforme a
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

10. Consolidar y mantener actualizado el estado de los procesos en que esté vmculada la
Entidad, en los sistemas de informacion que correspondan, ¢on el fin de presentar la
informacion pertinente y de forma oportuna cuando lo soliciten al interior y exterior de la
Entidad, conforme a los lineamientos institucionales y distritales.

11. 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

Conocimiento en Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.
Conocimiento en Derecho Penal.

Conocimiento en Derecho Constitucional,

Conocimiento en Derecho Civil.

Conocimiento en Derecho Laboral.

Conocimiento en normas de Contratacion Estatal.

Conocimientos en software de oficina.

Conocimientos en normatividad de Arbitramento.

Nooawn s

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la QOrganizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdbdigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Supenor mmed|ato QUien ejerza Ia super\nsmn dlrecta

III PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia para que se
ejecuten de acuerdo a la normatividad vigente.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucion de la planeacion estratégica para el desarrollo del talento humano
de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente, llevando a cabo la actualizacion
documental de ios procesos y procedimientos del area, de acuerdo con las directrices
impartidas por el Sistema de Gestion de la Calidad.
2. Orientar en la elaboracion de los estudios previos dentro de los procesos de contratacion
del 4rea, para que cumplan con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
3. Atender al cliente Interno y externo, con el fin de suministrar informacidn oportuna y veraz a
los requerimientos solicitados.
4. Realizar los estudios tecnicos para la actualizacidn y modificacion del manual de funciones
y competencias, para que sirva de instrumento que facilite la gestidn de la Entidad.
5. Participar en la planeacion, programacion, organizacidn y ejecucidn de las actividades
propias del drea con el fin que estas se desarrollen de forma eficaz y eficiente.
6. lIdentificar los procedimientos del drea que deben ser sistematizados para agilizar los
procesos a desarrollar y contribuir con su disefo.
7. Contribuir con el cumplimiento de los planes de mejoramiento de la dependencia, para que
estos se ejecuten y promuevan la mejora continua.
8. 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
Regimen del Empleado Oficial y Laboral Colombiano 0 Normas legales vigentes.
Normatividad de Carrera Administrativa.
Criterios y métodos de evaluacion.
Conocimientos normatividad vigente relacionada capacitacion, administracion del talento
humano, gestion por competencias y empleo pblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracidon de |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas en el ndcleo basico del conocimiento | profesional relacionada.
en: economia y administracion, profesional en
Administracion Publica en el nucleo basico del
conacimiento en: administracidon o profesional
en Ingenieria industrial en el nlcleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines.

Eall e

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

. AREA FUNCIONAL: Servicios generales @ . & O e |431-STRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, adelantar las acciones necesarias de contratacion, gestionar, controlar y/o reafizar
seguimiento a la ejecucion de los contratos de servicios generales, mantenimiento y demas que
ejecute la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecutar las acciones necesarias en los procesos de contratacion de servicios generales que
le sean asignados garantizando la prestacién eficiente de los mismos a las dependencias de
la Entidad.

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 o términos de referencia que sean necesarios para la
contratacion de los servicios o proyectos a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

4. Elaborar los informes de ejecucién, seguimiento y supervision contractual que le sean
asignados, a fin de cumplir con los requerimientos de las areas y Entidades de control y
vigilancia.

5. Preparar y consolidar informes de gestién de los procesos en los cuales el area es
responsable para dar respuesta a los entes de control y a las dependencias que lo requieren.

6. Hacer seguimiento de manera integral a los contratos y 6rdenes de prestacion de servicios en
los cuales sea el supervisor, coordinador o encargado directo, garantizando la ejecucién del
misma dentro de los términos de tiempo, recursos financieros, especificaciones técnicas y de
calidad.

7. Actualizar los sistemas de informacion de control de la contratacion, de contro! financiero y de
gestion documental, de acuerdo con las politicas y procedimientos del Instituto.

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

9. Brindar la informacién que requieran los contratistas para el desarrollo de sus obligaciones
contractuales, asegurando la adecuada ejecucion y cumplimiento de los contratos

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

11. 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

Conacimientos en administracion de inmuebles.

Conocimientos en Contratacion y administracién.

Conocimientos en Ley 80/93 y Decretos Reglamentarios.

Conocimientos en elaboracion y contro! de presupuesto y conocimiento de normatividad
presupuestal del distrito.

Conocimientos en base de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
QOrientacién a resultados
QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con ta Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AN

o

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesicnal
Trabajo en Equipc y Colaboracion

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Administracién Veinticuatro (24) meses de experiencia
de Empresas, Economia en el niclec basico del profesional relacionada.

conocimiento en: economia y administracion,
profesional en Administracién Publica en el
nucieo basico del conocimiento en:
administracion, profesional en Contaduria Pdblica
en el nlciec basico del conocimiento en:
contaduria publica, profesionai en ingenieria
Industriai en el ndcleo basico del conccimiento
en: ingenieria industrial y afines, profesional en
Ingenierfa Financiera en el nuclec basico del
conocimientc en: ingenierla administrativa vy
afines o profesional en Finanzas, Administracién
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Financiera en el nucleo basico del conocimiento
en: administracion.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubigque el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien gjerza fa supervision dlrecta
Il AREA FUNCIONAL: Presupuesto y Contabilidad _ =" . . = |417-8TPC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar y analizar los estados financieros y contables, ejecucion presupuestal e informacién
tributaria, realizando los registros necesarios, con e! fin de presentarlos oportunamente a los
diferentes organismos de orden Nacional, Distrital, Control y Vigilancia, Banca Multilateral y
ciudadania en general,

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar balances de prueba y definitivos para su respectivo analisis, emitir conceptos sobre
su normatividad y aplicacién con el fin de garantizar confiabilidad en las cifras registradas.

2. Realizar el analisis financiero y gerencial a los estados contables, respondiendo por la
unifermidad e integridad de los datos contables.

3. Realizar la causacion y contabilizacion de los hechos econdmicos que se generan por el
manejo y ejecucion de recursos de la Banca Multilateral y del Instituto, como fos ajustes
necesarios de los registros e informacion contable de la Entidad.

4. Controlar y analizar los rubros contables y presupuestales asignados y efectuar los ajustes
necesarios, con el fin de disponer de registros actualizados.

5. Preparar y gestionar la presentacion a los entes de control y vigilancia, de los estados
financieros y contables, acorde con las normas confables, presupuestales y tributarias
vigentes.

6. Preparar, analizar y consolidar la informacion del Instituto, para presentar la informacion
exogena Nacional y Distrital, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la materia por
ias Entidades competentes, de l0os rubros contables a cargo.

7. Dar apoyo en la elaboracion de las declaraciones tributarias de los diferentes tributos, de
acuerdo con la normatividad Nacional y Distrital vigente,

8. Realizar a revision contable y tributaria de las érdenes de pago, generadas en desarrolio de
los hechos econdmicos de la Entidad.

9. Elaborar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto de
acuerdo con las necesidades de apayo y teniendo en cuenta los requerimientos normativos.

10. Preparar, analizar y consolidar informacién para la elaboracion de la sustentacion y
consolidacién de requisitos para tramitar ante la Secretaria de Hacienda Distrital las
modificaciones presupuestales necesarias al presupuesto aprobado.

11. Generar, revisar y analizar las certificaciones generadas de las operaciones presupuestales,
contables y tributarias atendiendo los requerimientos.

12. Preparar los documentos necesarios para dar respuesta a los requerimientos de los
organismos de control, Entidades externas y ciudadania en general, que se deriven de la
funcién administrativa.

13. Cumplir con la normatividad vigente, que emita la Contaduria General de la Nacion, para el
Reconocimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos Econdmicos que se
realicen en el Instituto.

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. Normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia tributaria, contable y presupuestal.
2. Manegjo de sistemas de informacién financiera.
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3. Cecnocimientos en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en Contaduria Veinticuatro (24) meses de experiencia
Publica en el nlclec basico del conocimiento profesional relacionada.

en: contaduria publica.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la superwsmn durecta
‘Il. AREA -FUNCIONAL: Gest:on de, Valonzacuon ; j i
administrativas y procesales. =% - ER w0

III PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actuaciones administrativas y procedimentales establecidas en las normas civiles,
administrativas y estatutarias, necesarias en los expedientes originados por reclamaciones y 10s
que se adelanten para el cobro coactivo, proyectando los actos y las respuestas a solicitudes de
antecedentes, quejas, reclamaos y derechos de peticion, y a su vez brindar informacion al cliente
interno y externo, teniendo en cuenta el cumplimiento de las funciones y metas asignadas a la
dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudio juridico de Ias solicitudes asignadas a la dependencia, para determinar el
tramite aplicable y procedimiento a seguir acorde con la normatividad vigente.

2. Efectuar el recaudo probatorio mediante la elaboracién de memorandos y comunicaciones a
otras Entidades, que soporten el sustento técnico v juridico de los actos administrativos que
se praoyecten en la dependencia.

3. Resolver las solicitudes (recursos, revocateorias directas, actuaciones oficiosas, entre otras)
originadas por |a asignacién de la contribucion de valorizacion, mediante el cumplimiento de
las etapas procesales, establecidos desde su inicio hasta la notificacion que da término a la
actuacion administrativa, segun la normatividad vigente.

4. Adelantar los procesos sjecutivos de cobro coactive originados por el no pago de la
contribucién de valorizacién, desde el inicio hasta su terminacién, con sujecién a la
normatividad vigente y politicas institucicnales.

5. Proyectar respuesta a pretensiones de demandas y tutelas refacionadas con la asignacién o
liguidacion oficial de !a contribucién, teniendo en cuenta los soportes y antecedentes
recaudados que sirvan de fundamente para la intervencién judicial que corresponda

6. Emitir respuestas a requerimientos como quejas, reclamos y derechos de peticion,
brindando infermacidn pertinente, aportuna y eficaz.

7. Atender al cliente interno y externo, con el fin de orientarlo y absclver inquietudes
relacionadas con la asignacion, noftificacién y cobro coactivo de la contribucién de
valorizacion.

8. Mantener disponible y acorde con el estado actual, las reclamaciones en el aplicativo que
gestiona el area y su adecuada identificacién.

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propésito del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Derecho Caonstitucional, Administrativo, Tributario y normas sobre

organizacion del Estado y politicas publicas. Conocimientos basicos en informatica y software de
oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes
QOrientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia ’ ¢

Compromiso con la Organizacion Trabajo en Equipo y Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

p . . Experienci
Titulo de formacidn profesional en Derecho en Veinticuatro  (24) p;ege: a de experiencia
el ndcleo basico del conccimiento en: P

geografia, histcria, derecho y afines. profesional relacionada.

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dencominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior mmediato Qwen e]erza Ia superwsmn d:recta

lII PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar herramientas metodolégicas para el desarrollo organizacional de la
Entidad, en lo pertinente a gestién de procesocs, sistema de indicadores de gestion, sistemas de
gestién de calidad y los sistemas de informacién de la Entidad, conforme a los lineamientos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los programas de mejoramiento continuo y reingenieria de procesos y
procedimientos de caracter institucional, con el fin de lograr mayores niveles de eficiencia,
eficacia y efectividad organizaciona! y conforme al procedimiento establecido.

2. Implementar nuevas herramientas metodoldgicas que faciliten a los funcionarios la adaptacion
al cambio que genera e! mejoramiento continuo en la gestion de procesos y de conformidad
con los lineamientos institucionales.

3. Levantar, consclidar, analizar y procesar la informacién necesaria para crear y/o actualizar los
manuales de procesos y procedimientos, funciones, protocolos e instructivos, ademas del
disefio y estandarizacion de formatos, conforme a lo establecido en la normatividad vigente,
tanto externa comoe interna, referente a ia documentacion de los manuales de la Entidad.

4, Analizar los indicadores de gestion de procesos de la Entidad, con el fin de obtener
oportunidades de mejoramiento de los procesos y de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Levantar y analizar la informacién de la gestion por procesos requerida para el disefio y
construccion de sistemas de informacion de la Entidad, con el fin de establecer los
requerimientos y flujo de informacién y de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Suministrar la informacion y verificar la funcionalidad en la etapa de ejecucion de las pruebas
de los sistemas de informacién, en conjunto con el drea de recursos tecnologicos y las
dependencias usuarias, con el fin de verificar gue cumplan los requerimientos planteados y de
acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Consolidar la informacion para realizar los estudios técnicos organizacionales y de planta de
personal, con el fin de modernizar la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
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que se adopten.

8. Ejecutar los programas de calidad y mejoramiento continuo, con el fin de fortalecer la cultura
de calidad al interior de la Entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. 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. Planeacion Estratégica.
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Indicadores de gestidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Qrganizacién

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de  formacidn profesional en|Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas en el nicleo basico | relacionada.
del conocimiento en: economia y administracion,
profesional en Administracién Pdblica en el
nicleo  basico del conocimiento  en:
administracion o profesional en Ingenieria
Industria! en el ndcleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
I AREA FUNCIONAL: Contro! Interno = Auditorfa Financiera = @ 1244-0C1:

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar evaluaciones de Control Interno y de Sistemas Integrados de Gestién, a los procesos y
procedimientos financieros, administratives, presupuestales y contables, con el objetivo de
verificar el cumplimiento, existencia, nivel de desarrollo y el grado de efectividad de! Control
tnterno para e! logro de los objetivos institucionales, conforme a fa normatividad legal y técnica
vigente. Apoyar en los temas financieros y presupuestales las auditorias de los demas procesos
que adelante la Oficina.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar mediante tecnicas de auditoria generalmente aceptadas el Sistema de Control
Interno (SCI) y el Sistema Integradoe de Gestién (SIG), particularmente en los procesos,
procedimientos, manuales, planes y programas financieros, administrativos, presupuestales
y contables, con el proposito de verificar el funcionamiento del SCI, para establecer las
posibles desviaciones con respecto al "deber ser” ¥ recomendar acciones de mejoramiento,
de conformidad con el procedimiento establecido.

2. Recopilar, analizar y procesar los papeles de trabajo que se generan en las evaluaciones,
seguimientos, monitoreo a los planes de mejoramiento a los procesos y procedimientos
financieros, administrativos, presupuestales y contables, y a los que la Entidad suscriba con
los drganos de control, con el propdsito de dar soporte conceptual y documental a los
informes correspondientes.
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3. Examinar las cifras de los Estados Financieros y el presupuesto de la Entidad, con el fin de
realizar analisis de cada una de las cuentas, rubros y fuentes determinando si han cumplido
con los principios de contabilidad y presupuestales, asi como las normas técnicas de
contabilidad y presupuesto publicos y si son confiables, relevantes y comprensibles.

4. Hacer seguimiento y/o monitareo a los planes de mejoramiento o acciones de mejoramiento
que presenten las areas encargadas de los procesos financieros, administrativos,
presupuestales y contables y a los que la Entidad suscriba con los 6rganos de control, con el
proposito de verificar que se corrijan las desviaciones observadas y el cumplimiento de dicho
plan, realizando las observaciones gue fueren necesarias, de conformidad con el
procedimiento establecido.

5. Asistir logistica y metodoldgicamente a la Direccion General, al Jefe de Control Interno y a
las areas encargadas de los procesos financieros, administrativos, presupuestales y
contables del IDU y/o los que se le asignen, en la atencién a érganos de control y en la
estructuracion y elaboraciéon de los planes de mejoramiento que el Instituto suscriba con
éstos, con el fin de garantizar su presentacién en forma oportuna.

6. Generar recomendaciones a las areas asignadas, ajustes y/o controles a los procesos
administrativos, financieros, presupuestales y contables de acuerdo con lo evidenciado en
las evaluaciones, verificaciones y seguimientos realizados a éstos, proponiendo acciones
orientadas a fomentar la cultura del autocontrol, el mejoramiento continuo y fortalecimiento
del Sistema de Control Interno de! IDU, asi como la efectiva administracion de los riesgos de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Participar en el disefio, estructuracion y elaboracién del Programa Anual de Auditoria de
Control Interno y los Planes de Auditorias en los que esté involucrado, con el propdsito de
ejecutarlos y convertirlos en herramientas de autocontrol que permitan conseguir los
objetivos y metas trazadas y, asi contribuir con e! fortalecimiento del Sistema de Control
internc del IDU

8. Verificar la evolucién de la administracion del riesgo de los procesos asignados del IDU, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Elaborar los informes del Sistema de Control Interno Contable, Deuda Publica,
Presupuestales y los demas gue le sean asignados por el Jefe de la Oficina de Control
interno, con la calidad y oportunidad requeridas.

10. Reportar los cambios en las leyes, normatividad, politicas y demas documentos vigentes
relacionados con el tema de control interno, con el proposito de mantener actualizado el
normograma de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Control Interno Estatal.

Analisis Financiero Puablico.

Evaluacion y analisis de indicadores.

Administracion del riesgo.

Normatividad de Contratacion Estatal.

Normatividad de érganos de control.

Evaluacién de procesos y procedimientos administrativos de apoyo.
Normas de auditoria.

Sistemas Integrados de Gestion Estatal

10. Redaccion de informes. ‘

11. Normas de informacion Financiera Sectar Publico (NIF-SP)

12. Normas Internacionales de Aseguramiento de la Informacion (NIAS)
13. Presupuesto Publico

CoNOMRAWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano L X
. Experticia profesional
Transparencia P P

Compromiso con la Organizacién Trabajo en Equipo y Colaboracion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Contaduria|Doce (12) meses de experiencia profesional
Piblica en el nlcleo basico del conocimiento | relacionada.
en: contaduria pulblica o profesional en
ingenieria Financiera en el nucleo basico del
conocimiento en: ingenieria administrativa y

afines.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Gestién Técnica 4 =+ i . | 328-STESV:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el seguimiento técnico de los contratos de baja y media complejidad cuya asignacion se
realice de acuerdo a lo establecido en el Manua! de Interventoria o el documento que haga sus
veces, con el fin de lograr su adecuado inicio, ejecucidn y kquidacion de conformidad con los
lineamientos contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento técnico de los contratos asignados, de manera articulada con los
demas profesionales y especialistas delegados para tal fin, requeridos para el desarrolio de
los proyectos, con el propésito de gestionar para que se cumplan 'as condiciones
establecidas en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos y Manual de
Interventoria o el documento que haga sus veces.

2. Gestionar con las diferentes dependencias del IDU los requerimientos a responder por parte
de las mismas para el adecuado desarrollo de los contratos asignados, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

3. Realizar 1os informes de gestion de los contratos asignados y ordenar, organizar y mantener
actualizado e! archivo documental fisico y digital de cada contrato asignado, con el fin de
suministrar informacién soporte para la torna de decisiones, con la oportunidad y la calidad
solicitada, cumplienda con lo dispuesto en los manuales de la Entidad.

4. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley de Contratacion Puablica vigente
2. (Codigo Disciplinario Unico vigente
3. Normatividad vigente para el ejercicio del control interng en las Entidades y organismos del
Estado

4. Normatividad técnica referente a proyectos de infraestructura
5. Normatividad vigente sobre corrupcion y efectividad del control de Ia gestion ptblica
6. Gerencia de proyectos.
7. Gestion publica distrital
8. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
50
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Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia profesional
de Transporte y Vias en el nucleo basico del | relacionada.
conocimiento en: ingenieria civil y afines o
profesional en Arquitectura en el nicleo bésico
del conocimiento en: arguitectura

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Supenor inmediato: | Quien ejerza la superv:su)n directa

'i_lm _AREA FUNCIONA!_ Sﬁpémsxon de éantféibs de ‘Baja. Comp!e;udéd' & Lo "g‘lr?E-ST .

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento técnico de los contratos de baja y media complejidad cuya asignacion
se realice de acuerdo a lo establecido en el Manual de Interventoria o el documento que haga
sus veces, con el fin de lograr su adecuado inicio, ejecucion y liquidacion de conformidad con
los lineamientos contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento técnico de los contratos asignados, de manera articulada con los
demds profesionales y especialistas delegados para tal fin, requeridos para el desarrollo de
los mismos, con el propdsito de gestionar para que se cumplan las condiciones establecidas
en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos, Manual de Interventoria o el
documento que haga sus veces y demas documentos contractuales.

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

3. Realizar los informes de gestion de los contratos asignados y ordenar, organizar y mantener
actualizado e! archivo documental fisico y digital de cada contrato asignado, 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. 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
1in de atender las inquietudes surgidas con ocasion de los mismos.

5. Formular estrategias tendientes a la eficiente y eficaz planeacion, desarrolio y control de los
proyectos a cargo y gestionar por el cumplimiento de las que se adopten.

6. Proponer estrategias para mitigar ios riesgos en los procesos de ejecucion y procesos de
contratacion de los asuntos del Area, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley de Contratacion Publica vigente

Cédigo Disciplinario Unico vigente

Normatividad vigente para el gjercicio del control interno en las Entidades y organismos del
Estado.

Gerencia de proyectos

Normatividad técnica referente a proyectos de infraestructura

Normatividad vigente sobre corrupcion y efectividad del control de la gestion publica

Gestion publica distrital

L=~

N; o
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8. Herramientas ofimaticas.

V|]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes
Orientacidn a resuitados
QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Qrganizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia profesional
de Transporte y Vias en el nicleo basico del | relacionada.
conocimiento en: ingenierfa civil y afines o
profesional en Arquitectura en el nucleo basico
del conocimiento en: arquitectura.

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Protesionai Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo de! Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

e Consenaci6n 46 Ts70.sMsV |

T BT

Il. AREA-FUNCIONAL: Gestion: Ambien
Infraastructura Vial y de Espacic Publico

i

il PROPOSITO PRINCIPAL _

Efectuar e! seguimiento y control en materia ambiental, de los contratos y procesos de
contratacion de conservacion de infraestructura vial y de espacio publico, a fin de verificar que se
cumplan los planes y programas a cargo de !a dependencia, conforme con el Manual de
Interventoria y/o Supervision de Contratos de Infraestructura Vial y Espacio Publico dei IDU o el
documento que haga sus veces.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y control de los contratos, de acuerdo con lo previsto en el Manual de
interventoria y/o Supervision de Contratos de Infraestructura Vial y Espacio Publico del IDU o
el documento que haga sus veces, las condiciones estipuladas en los pliegos de condiciones,
el contrato, los demas documentos contractuales, asi como los requerimientos establecidos

por la Autcridad Ambiental, con la calidad y oportunidad requeridas.

2. Recibir, revisar y aceptar o rechazar los informes mensuales de interventoria en materia
ambiental,

3. Recibir, revisar y conceptuar los demds informes y documentos provenientes de la
interventoria en materia ambienta!, con calidad y oportunidad.

4. Realizar os trdmites y gestiones requeridos para la obtencién de las licencias, permisos
ambientales ante la Autoridad Ambiental, atendiendo los cronogramas establecidos y las
necesidades del contrato.

5. Alimentar ias bases de datos implementadas por fa Entidad, con la informacidn ambiental
generada en el contrato, con e! fin de mantener actualizada la informacidn alli requerida y
garantizar la trazabilidad y disponibilidad de la misma.

6. Participar en reuniones y mesas de trabajo sobre temas relacionados con la gestion

ambiental, al interior de ia dependencia, con otras dependencias, tratese de elaboracion y/o
actualizacién de manuales o documentos internos, estructuracién o revision de procesos y
procedimientos, disefic de mecanismos y herramientas a ser aplicadas en el seguimiento
ambiental de los contratos, de conformidad con la normatividad vigente aplicable, la
programacion gue se establezca y los lineamientos del jefe inmediato.
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7. Elaborar informes relacionados con el tema ambiental, que se requieran para la misma
dependencia, para otras dependencias u otras Entidades, con la calidad y oportunidad
solicitadas.

8. Atender y tramitar oportunamente, conforme los plazos establecidos, la correspondencia,
derechos de peticién, requerimientos de los organismos de control, de la autoridad ambiental
competente, y demds solicitudes internas y externas relacionadas con el aspecto ambiental
del contrato.

9. Mantener organizado y actualizado el archivo fisico y digital a su cargo, dando cumplimiento
en lo que al respecto disponen los Manuales de la Entidad.

10. Gestionar los presuntos procedimientos sancionatorics por incumplimiento en materia
ambiental, conforme los procedimientos establecidos por la Entidad y con la debida
cportunidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto General de ia Contratacion de ia Administracion Publica vigente.
Cddigo Unico Disciplinario vigente,

Plan de Ordenamiento Territorial POT,

Gestidn ambiental de proyectos.

Herramientas informaticas.

Normativa ambiental apiicable.

I

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con Ia Organizacion

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria |Doce (12) meses de experiencia profesional
Forestal, Ingenieria Ambiental y/o Sanitaria, | refacionada.

Administracion Ambiental en el nicleo bésico del
conocimiento en: ingenieria ambiental, sanitaria y
afines o Titulo de formacién profesional en
Ingenieria Geografica en el nicleo basico del
conocimiento en: ingenieria civil y afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de cargos:. 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

1l AREA FUNCIONAL: Gestién Técnica en Ejecucion de Obras de - -

\ ica en Ejecucion de Obras L wi®| 371-STMSY
rCanservacion de Infraestructura Vial y de Espacio Publico 7. e x5 2 . 3 s T. V

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar 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, ejecucion y liquidacién, de conformidad con los lineamientos y
condiciones contractuales pactadas en los mismos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento técnico de los contratos asignados, de manera articulada con los
demas profesionales y especialistas delegados para tal fin, requeridos para el desarrollo de
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los mismos, con el propdsito de gestionar para que se cumplan las condiciones establecidas
en el pliego de condiciones, contrato, estudios previos, Manual de Interventoria o el
documento que haga sus veces y demas documentos contractuales.

Gestionar ante las diferentes dependencias de! IDU los requerimientos a atender por parte de
jas mismas, relacionados con los contratos asignados, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Gestionar los procesos sancionatorios por presunto incumplimiento de los contratos
asignados, conforme los procedimientos establecidos por la Entidad y con la debida
oportunidad.

Realizar los informes de gestibn de los contratos asignados, con el fin de mantener
actualizado el estado de cada uno de ellos y suministrar informacién soporte para la toma de
decisiones, con la oporlunidad y calidad solicitadas, tratese de informes para la misma
dependencia, para otras dependencias u otras Entidades.

Atender y tramitar oportunamente la respuesta, conforme los plazos establecidos, a los
requerimientos realizados sobre 10s contratos asignados, por los diferentes entes de control,
Entidades publicas o privadas y comunidad en general, con el fin de resolver las inquietudes
surgidas con ocasién de los mismos.

Alimentar las bases de datos y/o aplicativos implementadas por la Entidad, con la informacién
generada en los contratos a cargo, con el fin de mantener actualizada la informacion alli
requerida y garantizar la trazabilidad y disponibilidad de la misma.

Participar en reuniones y mesas de trabajo sobre temas relacionados con la gestion al interior
de la dependencia, con otras dependencias, tritese de elaboracion y/o actualizacion de
manuales o documentos internos, estructuracién o revision de procesos y procedimientos,
disefio de mecanismos y herramientas a ser utilizadas en el seguimiento de los contratos, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable, la programacién que se establezca y los
lineamientos del jefe inmediato.

Mantener organizado y actualizado el archivo de los contratos a cargo, dando cumplimiento en
lo que al respecto disponen los Manuales de la Entidad.

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

Ley de Contratacion Estatal vigente.

Cadigo Unico Disciplinario vigente.

Pian de Ordenamiento Territorial - POT.

Control y seguimiento a contratos de interventoria y obras.
Normatividad Técnica relacionada con Proyectos de Infraestructura.
Gestion Pubtica Distrital.

Herramientas informaticas

NoO kWD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

NIRRT AMIELRLATIEN

20155160432266

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipe y Colaboracién

Por Nivel Jerarquico

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titwlo  Profesional en Ingenieria  Civil,
Ingenieria de Transporte y Vias, Ingenieria
Catastral y Geodesia en e! nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o
profesional en Arquitectura en el nucleo basico
del conocimiento en: arquitectura.

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

Experiencia
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l. IDENTIFICACION
Nivef: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
“il. AREA FUNCIONAL: Gesidn de Procesos Judiiales y Administrativos ., |38

Intervenir como apoderado en las diferentes procesos judiciales y administrativos de baja a media
complejidad, en las audiencias de conciliacion prejudicial y judicial, defendienda adecuadamente
los intereses de 1a Entidad y proyectar los actos administrativos necesarios.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir como apaderado en los pracesos judiciales asignados, en defensa de los intereses
de la Entidad ya sea coma demandante, demandado o tercero interviniente, conforme a los
lineamientos institucionales y 1a normatividad vigente.

2. Intervenir como apoderado judicial en conciliaciones prejudiciales y demas mecanismos
alternativos de solucion de canflictos, asi como, en asuntos administrativos que se adelanten
ante cualquier autoridad especial ya sea judicial o administrativa, de los procesos que este
vinculada la Entidad, acorde con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

3. Proyectar las acciones constitucionales (tutelas, acciones populares, de grupo) en defensa de
los intereses de la Entidad o la intervencion como apoderado de ias mismas, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Proyectar fichas, informes y participar en el comité de conciliacion y en los demas comités,
donde se vean involucrados aspectos juridicos de los procesos con el fin de orientar y
defender los intereses de la Entidad.

5. Realizar seguimiento a los procesos asignados, interviniendo en cada una de las etapas,
procuranda minimizar los efectos de una condena contra ia Entidad, conforme a fos
lineamientas institucionales y la normatividad vigente

6. Contralar el estado de cada uno de los procesos que se le asignen, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Dar trAmite a los procedimientos presupuéstaies, para el page de las obligaciones propias de
cada proceso (costas, condenas, honararios) conforme a los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

8. Generar y disenar estrategias para la actuacion en los procesos judiciales en fos que se
encuentra vinculada la Entidad acorde con los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

9. Consolidar y mantener actualizado el estado de los procesos en que esté vinculada la
Entidad, en los sistemas de informacidn que correspondan, con el fin de presentar la
informacion pertinente y de forma oportuna cuanda lo saliciten al interior y exterior de fa
Entidad, conforme a los lineamientas institucianales y distritales.

. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por ! superiar inmediato, de acuerdo
con ia naturaleza y proposito del cargo.

—
o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canacimiento en Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo.
Conocimiento en Derecho Penal,

Conocimiento en Derecho Canstifucional.

Conocimiento en Derecho Civil.

Conocimiento en Derecho Labaral.

Conocimientos en normas de Cantratacion Estatal.

Conocimientos en software de aficina.

Conocimientas en normatividad de Arbitramento.

NGO RN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo
Expetticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Derecho en |Doce (12) meses de experiencia profesional

el

geografia, historia, derecho y afines.

Estudios Experiencia

ndcleo basico del conocimiento en:|relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de carges: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Supenor mmedlato Quien EJerza 1a supervisién d|recta

i AREA FUNCIONAL: Admimstra_';

uuuuu . :.' SR s w!;‘
Sistes a de Nomm“é%
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ALCALDIA MAYOR 20155160432266

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de Seguridad Social y parafiscales de los servidores publicos, garantizando
que se lieve a cabo de manera oportuna y eficiente de acuerdo con normas legales vigentes y
procedimientos establecidos por la institucién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

10.

11.

Realizar proceso de ingreso, traslados y/o retiro de las novedades de seguridad social y
parafiscales de los servidores puUblicos, de acuerdo con normas legales vigentes y
procedimientos establecidos por la institucion.

Efectuar el trdmite de tas incapacidades yfo licencias de maternidad, paternidad y actos
administrativos que se requieran de los servidores publicos de la Entidad, ante las Entidades
Promotoras de Servicios Médicos de acuerdo con normas legales vigentes y procedimientos
establecidos por la institucion,

Consolidar la informacién relacionada con los reportes de ausentismo por incapacidad laboral
y/o licencia de maternidad y paternidad para elaborar el informe respectivo y llevar el control
del caso.

Realizar el proceso de liguidacion e informes para el pago de los aportes y servicios de
seguridad social y parafiscales de los servidores publicos, de acuerdo a las normas vy
procedimientos de la Entidad.

Definir y hacer seguimiento sobre los indicadores de gestién de! proceso segun objetivos y
politicas institucionales.

Preparar la documentacidn relacicnada con el procese de seguridad social y parafiscales
atendiendo los requerimientos del cliente interno como de! externo de acuerdo con las normas
legales vigentes y procedimientos establecidos por la institucién.

Realizar el proceso de liquidacion e informes para el pago de los aportes retroactivos de
seguridad social y parafiscales, en el momento en que se autorice el incremento salarial,
garantizando el page de los aportes sobre el valor real devengado.

Generar las solicitudes de disponibilidades, de reservas y elaboracion de auterizaciones de
pago de némina, prestacién de servicios y aportes de seguridad social y parafiscales,
garantizando la adecuada ejecucién presupuestal.

Ejecutar el proceso anual de consignacion de cesantias en fondos privados, de acuerdo con
los términos establecidos por la Ley.

Especificar los requisitos necesarios para mantener y/o desarrallar el sistema de informacién
de némina de acuerdo con el proceso de calidad establecido por el Instituto.

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

PBX: 3386660 - 3445000

56
”
Calle 22 No. 6 - 27 o Calle 20 No. 9 - 20
Bogota D.C., Colombia

Codige ol 10 HUC/ANA

Linea: 195




ALCALDIA MaY
DE BOGOTA D

MOVILIDAD

Instituto de Dasarrotin Urkano

AT ATGR U RO AR DN

20155160432266

RESOLUCION NUMERO 43226 DE 2015

la naturaleza y propdsito dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Seguridad Soclal

Normatividad de Carrera Administrativa
Procedimientos para generar nomina
Normatividad presupuestal

Software de némina

Técnicas de recoleccidn de informacion
Caracteristicas de arquitecturas tecnolégicas
Criterios y métodos de evaluacién

CENOOALND

Régimen det Empleado Oficial y Laboral Colombiano o Normas legales vigentes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con {a Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

Por Nivel Jerarquico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracién de
Empresas en el nuclec basico del conocimiento
en: economia y administracion, profesional en
Administracién Publica en el nlcleo bdsico del
conocimiento en: administracion, profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basico del
conocimiento en: ingenierfa industrial y afines o
profesional en Ingenieria de Sistemas en el
nlcleo bésico del conocimiento en: ingenieria
de sistemnas, telematica y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior Enmediato Qu:en ejerza Ia superv;s;on directa

[430-STRF

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones profesionales encaminadas a verificar el adecuado funcionamiento
administrativo, financiero y técnico, asi como la efectiva aplicacion de los procesos y normatividad
referentes a la gestion Documental y los requisitos del Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos - SIGA.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, planear y realizar €l control presupuestal de los proyectos que le sean asignados,
asi como las acciones necesarias de los servicios que desarrolia el proceso de Gestidn
Documental, en el cual la Subdireccion 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 o términos de referencia gue sean necesarios para la
contratacion de los servicios o proyectos de gestion documental, de conformidad con la
normatividad vigente.

4, Brindar soporte administrativo y técnico a la ejecucién de los contratos de Gestion
Documental, controlando e! cumplimiento de los términos establecidos.
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5. Realizar la supervisién y seguimiento a los contratos que le sean asignados en materia de
gestion 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 Archive General de la Nacion
y el Archivo de Bogota.

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

8. Formular recomendaciones sobre tematicas a incluir en las capacitaciones que sobre gestion
documental se dicten en el instituto, incentivando vy facilitando la aplicacion de las técnicas
archivisticas y las transferencias documentales.

9. Revisar y mantener actualizados los registros de inventarioc en el Sistema de Gestion
Documental, asi como programar y supervisar el cumplimientc de las transferencias
documentales, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

10. Proponer programas de capacitacion para los funcionarios encargados del manejo y
conservacion de los documentos de la entidad, con el fin de optimizar la gestién documental
en la Entidad

11. Hacer el monitoreo en los archivas de gestian para controlar el cumplimiento de las politicas,
reglas y estandares de gestion documental.

12. Actualizar los sistemas de informacién de control de la contratacion, de control financiero vy
de gestion documental, de acuerdo con las politicas y procedimientos del Instituto.

13. Brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos para el
cumplimiento de ias politicas y normas establecidas.

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

15. Mantener actualizada la documentaciéon de ios 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
riesgos, y elaborar los Informes de seguimiento que deba rendir la Dependencia de los
temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Conocimientc a nivel intermedio en normatividad de contratacién 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
QOrientacion a resuitados
QOrientacidn al usuario v al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Qrganizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

Estudios Experiencia
Titulo de  formacion profesional  en| Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracién de Empresas en el nucleo relacionada.

basico del conocimiento en: economia vy
administracion, profesional en Administracion
Publica en el nicleo basico del conocimiento
en: administracion, profesional en Ingenieria
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industrial en el nucleo basico del conocimiento
en: ingenieria Industrial y afines o profesional
en Bihliotecologia en € nidcleo basico del
conocimiento en: bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
Ng. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del! Superior inmediato: | Quien ejerza la supervasron directa
21’ AREA FUNCIONAL: Gestion Legal - e e o o 1501-STTR.
Il PROPOSITO PR!NCIPAL

Verificar juridicamente las 6rdenes de pago con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones

contraidas por el IDU, en cobservancia de los procedimientos establecidos y realizar el

seguimiento a los tframites pertinentes para adelantar las diligencias de embargos y cesiones de
derechos econdmicos notificadas a la Entidad, de tal manera que se dé cumplimiento a lo
establecido por los juzgados o lo aprobado por la Entidad respectivamente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y evaluar juridicamente la documentacion soporte de las cuentas por pagar y los
documentos de cesiones de derechos econdmicos con el fin de garantizar la validez juridica
de los mismos y la pertinencia del pago o realizar el tramite de devolucién cuando se
requiera.

2. Revisar y analizar fa documentacion de soporte relacionada con el pago de los depdsitos
judiciales, garantizando el cumpiimiento de la normatividad y la entrega oportuna a los
beneficiarios.

3. Revisar juridicamente la documentacion relacionada con medidas cautelares notificadas al
instituto, con el fin de delimitar su alcance frente a las ordenes de pago posiblemente
afectadas, buscando seguridad legal y control para el giro efectivo y correcto de lo indicado
en la medida cautelar.

4. Elaborar las actas de liquidacion de embargo de conformidad con lo crdenado por el juzgado
respectivo y en observancia de los procedimientos internos de la Entidad, de tai manera que
se dé continuidad ai tramite respectivo y la Entidad cuente con la informacion concerniente
debidamente actualizada.

5. Responder y/o asesorar en la atencion a oficios y derechos de peticion responsabilidad del
area, en forma completa, suficiente y oportuna.

6. Actualizar el Sistema de Informacion Contractual de ia Entidad o el que haga su veces, con
ia informacion de contratos, convenios bancarios suscritos por la Entidad y contratos de
prestacion de servicios relacionados con la dependencia, de tal manera que se cuente con
informacion veraz y precisa, en cumplimiento de los procedimientos internos y Ja
normatividad vigente.

7. Prestar asesoria juridica en general en todos los temas del area con el fin de dar apoyo a las
actividades propias de la Subdireccion y garantizando la seguridad legal de los procesos
internos.

8. Realizar las demas funciones que ie sean asignadas, de acuerdo con fa naturaieza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad financiera, presupuestal y contabie publica.
2. Contratacion pubiica.
3. Conocimiento sobre normatividad y doctrina vigente respecto de consorcios, uniones
temporales y similares.
4. Herramientas de oficina y calculadoras financieras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y ColaboraciGn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacian profesional en Derecho en el
nGcleo basico del conocimiento en: geografia,

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional

historia, derecho y afines. relacionada.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
(Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Su penor mmediato Quien e]erza Ia superwsmn d:recta

;tl AREA FUNCIONAL Gestlon de Valonzac:()_n R

III PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo a la gestion de la dependencia, en cuanto al desarrollo de los diferentes procesos
a cargo del drea, realizar la revision de informes, indicadores y documentos. Asi como o
relacionado con el manejo de la cartera de valorizacion, apiicando los controles necesarios y
desarroltando planes de trabajo que aseguren el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia, de acuerdo con las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos, programas y proyectos que debe desarrollar ta dependencia, de
conformidad con las politicas y misién del area, con el fin de dar cumplimiento a los procesos
correspondientes del area.

2. Disefiar e implementar los controles necesarios para asegurar la existencia, integridad y
exactitud en los diferentes procesos referentes al manejo de la cartera, promoviendo las
acciones y/o correctivos que se consideren necesarios.

3. Realizar el control de las aplicaciones de manejo de cartera adoptando las acciones
preventivas y correctivas necesarias en forma oportuna.

4. Realizar el contro! de las aplicaciones de manejo de cartera, de acuerdo con las necesudades
de informacién, los parametros funcionalidades y procedimientos establecidos.

5. Realizar el control de la emision de los certificados de deuda fisca! y/o actual emitidos por la
dependencia correspondiente, con e! fin de validar la informacién y veracidad de su
expedicidn y remisién a cobro coactivo.

6. Realizar el contro! de las respuestas a los derechos de peticién de los ciudadanos y
requerimientos de las Entidades de control, de manera que sean oportunas, con calidad y se
sujeten a los parametros, procedimientos y normatividad vigente.

7. Clasificar, organizar y mantener actualizada la informacién y normatividad necesaria que
permita medir ia gestion de los procesos ejecutados en la dependencia y adoptar las
acciones preventivas y correctivas necesarias en forma oportuna.

8. Revisar y aprobar los conceptos técnicos de los predios que requieran analisis, de acuerdo
con los requerimientos y los pardmetros de calidad y oportunidad establecidos.

9. Realizar facilidades y abonos de pago por concepte de valorizacion, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y normatividad vigentes.

10. Dar respuesta veraz y oportuna a los requerimientos de los ciudadanos y Entidades que lo
soliciten relacionados con fa contribucién de valorizacion, de acuerdo con los procedimientos
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establecidos y la normatividad vigente.
11. 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
Localizacion e informacion cartografica.
Manejo de bases de datos.
Herramientas ofimaticas.
Conocimiento en el manejo de tributos, contribucién de valorizacion.
Administracion de Cartera
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes
QOrientacién a resultados

ientacidn al usuario y al cludadan - .
Orientacid alustarioyatc dadano Experticia profesional
Transparencia

Compromiso con la Organizacion ] Trabajo 'en Equipo y Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

abwno -

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo

Estudios Experiencia
Titulo de formacidén profesional en Economia,| Doce (12) meses de experiencia profesional
Administracion de  Empresas, Comercio relacionada.

Internacional en e nlcleo basico del
conocimiento en: economia y administracion,
Profesional en  Administracion  Publica,
Administracion de Comercio Exterior, Mercadeo,
Gestion y Construccion Arquitectonica en el
niclea basico del conacimiento en:
administracion, profesional en  Comercio
Internacional en el nucleo basico del
congcimientc  en: economia, profesional en
Ingenieria Industrial en el ndcleo basico dei
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en Ingenieria Topografica, Ingenieria
Catastral y Geodesia, en el nlcleo basico de
conocimientc en: ingenieria civii y afines,
profesional en Arquitectura en el nicleo basico
de conocimiento en: arquitectura, profesional en
Ingenieria de Sistemas, Administracién de
Sistemas Informaticos en el niclec basico de!
conoccimiento  en; ingenieria de sistemas,
telematica y afines ¢ profesional en Estadistica
en el ndclec basico de! conocimienta en:
matematicas, estadistica y afines.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Emples: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Dende se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: ] Quien ejerza la supervision directa

11, AREA FUNCIONAL: Supervision de Contratos de Proyectos de Estudios y Disefios | 59-DTD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar con especialistas de apoyo la coordinacion y/o supervision técnica, legal, financiera y
administrativa a los contratos del area, asignados a su cargo, a fin de garantizar su correcto control y
gjecucion de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de los documentos pre-contractuales necesarios y exigidos por la ley
vigente para la licitacién de proyectos de infraestructura vial que le sean asignados y radicarlos en &l
area competente para realizar las licitaciones, conforme al procedimiento establecido.

2. Coordinar y supervisar contratos de Estudios y Disenos y/o interventoria, de acuerdo con los manuales
vigentes de la Entidad.

3. Elaborar dentro de los términos y requisitos de la ley vigente y lineamientos institucionales, los
documentos contractuales y financieros que se generen en desarrollo de los contratos bajo su
supervision, desde el inicio hasta su liquidacion total.

4. Suscribir y reportar los documentos contractuales establecidos, al drea encargada de publicar en el
medio establecido por el Gobierno Nacional para tales efectos, dentre de los términos de Ley.

5. Hacer seguimiento a las pélizas que amparan los contratos de estudios y disenos bajo su coordinacion
0 supervisién, solicitando su actualizacidon y verificando su aprobacion en el sistema de
acompanamiento contractual implementado en el Instituto para tal efecto.

6. Realizar el seguimiento y control mensual de la programacién de ejecucién de los estudios y disefos
bajo su coordinacidn o supervisién, con el objetivo de verificar el cumplimiento por parte de! consuitor o
en caso contrario solicitar adelantar las acciones legales pertinentes, conforme al procedimiento
establecido.

7. Realizar los informes de avance técnico, legal, financiero y administrativo y demas aspectos
relacionados con la ejecucién de los proyectos bajo su coordinacion o supervision, con la oportunidad y
calidad que se requieran.

8. Elaborar el Plan Anual de Caja de los contratos bajo su coordinacién o supervision con la periodicidad
establecida.

9. Atender la correspondencia interna, externa y de entes de control que le sea asignada de acuerdo con
la competencia del cargo, con la claridad y opertunidad requeridas.

10. Coordinar y participar en las reuniones y/o comités técnicos, legales y financieros tanto internos como
externos, con las empresas de servicios pablicos, entidades distritales o con la comunidad, para control
y seguimiento de la correcta ejecucién y resclucion de conflictos que se puedan presentar en relacién
con los contratos bajo su coordinacidn o supervision.

11. 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. Planeacion, definicion maduracion y ejecucién de proyectos de infraestructura vial, con
énfasis en la etapa de estudios y disefos.

2. Normativa vigente para disenar infraestructura vial.

3. Administracion Publica.

4. Leyde Contratacién Publica vigente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Thulo de formacidn profesional en Ingenieria | No se requiere experiencia profesional.
Civil en el nlcleo basico del conocimiento en:
ingenieria civil y afines o profesional en
Arquitectura  en el nacleo  bésico  del
conecimiento en: arquitectura.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Protesional
Denominacién del Emplec: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quuan gjerzala superwsmn directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Gestién Téenica

YT 327-STESV.

15 PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento técnico de los contratos de baja complejidad cuya asignacion se realice de
acuerdo a lo establecido en el Manual de Interventoria o el documento que haga sus veces, con el fin
de lograr su adecuado inicio, ejecucion y liquidacidn de conformidad con los lineamientos
contractuales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el seguimiento técnico de los contratos asignados, junto con los profesionales delegados
para tal fin, requeridos para el desarrollo del proyecto, con e! proposito de gestionar para que se
cumplan las condiciones establecidas en el contrato, pliego de condiciones, estudios previos V
Manual! de Interventoria 0 el documento que haga sus veces.

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

3. Dar respuesta oportuna a los requerimientos realizados por los diferentes entes de control,
entidades publicas 0 privadas y comunidad en general sobre 105 contratos asignados, con el fin de
atender las inquietudes surgidas con ocasion de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley de Contratacion Piblica vigente

2. Cddigo Disciplinario Unico vigente

3. Normatividad vigente para el ejercicio del control interno en las entidades y crganismos del Estado

4. Normatividad técnica referente a proyectos de infraestructura

5. Normatividad vigente scbre corrupcion y efectividad del control de la gestidn plblica

6. Gerencia de proyectos.

7. (Gestion publica distrital

8. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

c n , L
omunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titule Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria deNo se requiere experiencia profesional.

Estudios Experiencia

[Transporte y Vias en el ntcleo basico del conocimiento
en: ingenieria civil y afines o profesional en
lArquitectura en el nucleo basico del conocimiento en:
arquitectura.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique €l cargo

Cargq _del Superlor mmedlato Qmen e|erza la super\nsmn di ecta ‘ ]
' 4 = 374

A AREA FUNCIONAL Arfa!ﬁiusté Procesos Judiciales o DTG

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Intervenit como apoderado en los diferentes procesos judiciales y administrativos de baja
complejidad, defendiendo los intereses de la Entidad, conforme a los fineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales asignados, en defensa de los
intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero interviniente,
conforme a los lineamientos institucionales y fa normatividad vigente.

2. Atender los requerimientos internos y externos en forma eficiente y oportuna, conforme a
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Proyectar las acciones constitucionales (tutelas, acciones populares, de grupo) en defensa
de los intereses de ta Entidad o la intervencion como apoderado de las mismas, conforme
a los fineamientos institucionales y la normatividad vigente.

4. Intervenir como apoderado judicial en conciliaciones prejudiciales y demas mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, asi como, en asuntos administrativos gque se
adelanten ante cualguier autoridad especial ya sea judicial o administrativa, de los
procesos que esté vinculada la Entidad, acorde con la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

5. Proyectar fichas, informes y participar en el comité de conciliacién y deméas comites, donde
se vean involucrados aspectos judiciales, conforme a los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento a los procesos asignados, interviniendo en cada una de las etapas,
procurando minimizar los efectos de una condena contra la Entidad, conforme a los
lineamientos institucionales ¥ la normatividad vigente.

7. Controlar el estado de cada uno de los procesos que se le asignen, conforme a los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Dar tramite a los procedimientos presupuéstales, para el pago de las obligaciones propias
de cada proceso (Costas, condenas, honorarios), conforme a los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9, Proyectar los actos administrativos gue se requieran, en cada uno de los procesos
asignados hasta el agotamiento de la via gubernativa, conforme a los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

10. Consolidar y mantener actualizado el estado de los procesos en que esté vinculada fa
Entidad, en los sistemas de informacion que corresponda, con el fin de presentar la
informacion pertinente y de forma oportuna cuando lo soliciten al interior y exterior de la
Entidad, conforme a los lineamientos institucionales y distritales.

11. 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

Conocimiento en Derecho Administrativo.
Conocimiento en Berecho Civil.
Conocimiento en Derecho Laboral,
Conocimiento en la Ley 80 de 1993.
Conocimientos en software de oficina.

I b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
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Orientaci6n a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacitn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en Derecho en | No requiere experiencia profesional.
el nuclec bdsico del conocimiento en;
geografia, historia, derecho y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique et cargo

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

.- Il. AREA FUNCIONAL: Gestion de Valorizacién .= = = = = .~~~ -"]394-§TOP |

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades que sean necesarias, para el control del disefio, impresidn y distribucién
de los documentos requeridos para la notificacion, cobro y recaudo de la contribucion de
valorizacidn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y gestionar los procesos derivados del cobro de la valorizacidn en lo referente a la
depuracién que permita la recuperacion de la cartera de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento a la entrega efectiva de los documentos generados para la
notificacion, cobro y recaudo de la contribucidn de valorizacién en las diferentes etapas de
cobro, de acuerdo al procedimiento establecido.

3. Realizar el seguimiento a las actividades de depuracién de las devoluciones reportadas durante el
proceso de distribucién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Dar respuesta veraz y oportuna a los requerimientos de los ciudadanos y entidades que lo
sgliciten relacionados con la contribucién de valorizacion, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

5. Realizar la localizacién de propietarios que Se encuentran en mora con el pago de
valorizacian, de acuerdo al procedimiento establecido.

6. Preparar los pliegos de condiciones y demas procesos desde la proyeccion del presupuesto,
la apertura y hasta la asignacion final de los contratos de disefio, impresién y distribucién de
documentos de valorizacién, para ser aprobados por el jefe inmediato.

7. Elaborar informes de gestion de la impresign y distribucion de los documentos generados

para ia notificacién, cobro y recaudo de la contribucion de valorizacion en las diferentes

etapas de cobro, para facilitar la toma de decisiones.

Realizar gestion de Call Center y cobro persuasivo, con el fin de aumentar el recaudo.

Generar y enviar ios archivos planos, para ia impresién y distribucién de facturas.

0. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de ias obligaciones contractuales y ejecutar
los pagos de los contratos relacionados con la impresion y distribucién de los documentos
generados para la notificacion, cobro y recaudo de la contribucién de valorizacion, hasta su
terminacién y liquidacién final.

11. Realizar, implementar y aplicar los controles necesarios para el desarrollo de los procesos

referentes al manejo de los proyectos del &rea.

12. Disefar e implementar estrategias que contribuyan a! logro de los objetivos del area y
recuperacion de la cartera, de acuerdo con las politicas institucionales.

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

S o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Administracion de cartera
2. Estatuto tributario.
3. Herramientas ofiméaticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién profesional en Economia,
Administracién de  Empresas, Comercio
Internacional en el nlclec basico del
conocimiento en: economia y administracion,
Profesional en  Administracion Publica,
Administracion de Comercio Exterior,
Mercadeo, Gestion y Construccion
Arquitectonica en el nuUcleo basico del
conocimiento en: administracion, profesional en
Comercio Internacional en el nicleo basico del
conocimiento en: economia, profesional en
Ingenieria Industrial en el nlclec basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
profesional en  Ingenieria  Topografica,
tngenieria Catastral y Geodesia, en el nlcleo
basico de conocimiento en: ingenieria civil y
afines, profesional en Arguitectura en el nicleo
basico de conocimiento en: arguitectura,
profesional en Ingenieria de Sistemas,
Administracién de Sistemas Informaticos en el
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines o profesional
en Estadistica en el nicleo basico del
conocimiento en: matematicas, estadistica y
afines.

Experiencia
No requiere experiencia profesional.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

@ 1l. AREA FUNCIONAL: Grupo Geomatica: -

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

R 196-DTE.

institucionales.

Realizar procesos de generacion y actuaiizacidn del sistema de informacion geografico de la
Entidad para garantizar la sostenibilidad del SIGIDU, de conformidad con los lineamientos

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los mapas tematicos solicitados por otras areas del IDU, otras Entidades y por
plblico en general, de acuerdo a lo dispuesto por el jefe del area.
2. Apoyar los procescs de control de calidad de la informacién geografica del inventario de la
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malla vial y espacio piblico.

3. Brindar respuesta a los tramites asignados dentro de los términos de ley

4. Apovar la elaboracién de metadatos que acompanan la informacion geografica en relacion
con los estandares establecidos.

5. Realizar procesos de georreferenciacion de proyectos y programas gque ejecuta la Entidad
con el fin de reportarlos a otras Entidades y hacer el seguimiento geogréfico, de acuerdo con
la normatividad y procedimiento vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas informaticas.
2. Programa AutoCAD.
3. Programa Arcgis.
4. Conocimientos en cartografia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia

Compromisc con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Obras Civiles, Topografia, Construccion de | relacionada.

Obras o Edificaciones en ei nicleo basico de
conocimientc en: ingenieria civil y afines,
Técnico profesional en  Arguitectura vy
Administracion de Obras, en construccién de
Obra, en construcciones en el Ndcieo basico
de conocimiento en: arquitectura y Afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnice Operativo
Cédigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo dei Superior inmediato: | Quien ejerza ia supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: Componente Técnico para fa Adquisicién de Predios « 1110-DTDP
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y actualizar ios insumos técnicos necesarios en los procesos de adquisicion, legalizacion
y venta de predios a su cargo, conforme a os lingamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actualizar ios registros topograficos necesarios en los diferentes procesos a su
cargo verificando que correspondan al predio que es objeto de compra, venta o legalizacion,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Adelantar los tramites necesarios para la recoleccién de informacion topografica, catastral y
cartografica y urbanistica de los predios objeto de adguisicion, legalizacién y venta en las
diferentes entidades distritales y nacionaies garantizando la correcta informacién del predio.

3. Mantener actualizada la informacién técnica de la base de datos de la dependencia conforme
a los documentos generados en los distintos procesos que ejecuta el area, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

4. Realizar visitas a campo con el fin de levantar la informacién de tipo topografica, verificar
areas de terreno y construccién y los respectivos linderos de los inmuebles objeto de
adquisicion, legalizacién o venta, de acuerdo con el procedimiento establecido.
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Realizar la georreferenciacién de la informacién de la dependencia, a fin de mantener

10 2 G R

ALCALDIA MAYOR 20155160432266

5.
actualizados los datos de los inmuebles, adquiridos, legalizados o vendidos, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

6. Mantener actualizadas técnicamente las tiras topograficas de los proyectos en curso,
garantizando !a veracidad de !a informacidn y consulta en tiempo real.

7. Responder la correspondencia de caracter técnico que le sea asignada, garantizando el
cumplimiento de los términos legales e institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. AutoCAD - Map Guide.

2. Conocimientos béasicos ArcGis.

3. Manejo de equipos de topografia.

4. Lectura de plancs.

5. Normas de adquisicién predial y normas que regulan las reservas viales,

6. Manejo de archivo. '

7. Manejo de bases de datcs.

8. Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Por Nivel Jerarquico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién técnica profesiona! en
Tapografia, Técnica profesional en Obras
Civiles en el nlcleo basico del conocimiento en:
ingenieria civil y afines, Técnica profesional en
Ingenieria Industrial en el nlicleo basico del
conocimientc en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Construccion, Técnica
profesional en Administracién de Obras Civiles,
Técnica profesionai en Administracién de la
Construccion, en el nlcleo bésico del
conocimiento  en:  Administracién, Técnica
profesional en Dibujo Arquitecténico en el
niucleo  basico del conocimiento  en:
arguitectura.

Veinticuatro
relacionada.

Experiencia
(24) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cdédigo: 314

Grado: 03

No. de cargos: )

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superlor in med:ato Quien ejerza ia supervisién directa

L S

1. AREA FUNCIONAL Gesuén Técnlca y Adrnln

sstratlva

=385,
| sTmsv

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo a nivel técnico y administrativo en cuanto a la identificacion,
recopilacion, actualizacion y manejo de la informacion, a fin que la gestion de la dependencia
relacionada con los contratos a cargo se lleve a cabgo adecuadamente.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar ia informacion necesaria inherente a los contratos a cargo del drea, generando
reportes e informes requeridos, con calidad y de acuerdo con el procedimiento y oportunidad
establecidos.

2. Realizar tramites ante las diferentes entidades, relacionados con los contratos a cargo de la
dependencia, conforme al procedimiento establecido en la Entidad.

3. Realizar el tramite intemo de documentos de diversa naturaleza necesarios para la gestion
inherente a los contratos a cargo de la dependencia, de acuerdo con e! procedimiento
establecido y con la debida oportunidad.

4. Atender requerimientos de informacion correspondientes a contratos liquidados, solicitados
por clientes internos y externos, suministrando la informacidn de manera adecuada y
oportuna.

5. Proyectar respuesta a los organismos de control, derechos de peticion y demas
correspondencia y solicitudes internas y externas que le sean asignadas, de acuerdo con la
oportunidad y calidad requerida.

6. Realizar actividades de apoyo al seguimiento y control a cargo de la dependencia, en
actividades de campo respecto a recorridos de verificacion de acciones por parte de
contratistas e interventores, recorridos para levantamiento de informacion de estado de
condicion de la infraestructura vial y de espacio piblico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

7. Realizar la labor de remision de documentacién relacionada con los contratos a cargo de la
dependencia a otras areas cuando ello se requiera.

8. Mantener organizado, actualizade y debidamente administrado el archivo digital y fisico
derivado de las labores a su cargo, conforme |o disponen los manuales y procedimientos de
la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Viasy sistemas de construccion.
2. Ley de Contratacion Publica vigente.
3. Cddigo Disciplinario Unico vigente.
4, Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Herramientas informaticas.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
QOrientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con ta Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en Obras | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civiles, Técnica profesional en Topografia en el | relacionada.

nicleo basico del conocimiento en: ingenieria
civii y afines, Técnica profesional en
Construcciones, Técnica profesional en Dibujo
Arquitectonico en el nlcleo bdsico det
conocimiento en: arquitectura, Técnica
profesional en Administracion de Qbras Civiles,
Técnica profesional en Administracién de la
Construccion.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la

ok e

Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los pliegos de condiciones, asi como, |a revision y
evaluacion de los documentos o propuestas de los procesos de seleccién adelantados por el area,
de conformidad con las politicas de la Entidad y 1a normatividad vigente sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la revision de los antecedentes o en la elaboracién del proyecto
de pliego y los pliegos de condiciones o el documento que haga sus veces, para los diferentes
procesos de seleccidn contractuales que se adelantan en la entidad, de manera acorde con
las politicas establecidas por el Instituto y la normatividad vigente que rija la materia.

2. Brindar asistencia técnica desde el punto de vista Financiero o Técnico o Legal en todas las
etapas de los procesos de seleccidn, con el fin de resolver de manera pertinente, oportuna y
eficaz las observaciones de los oferentes y/o demds requerimientos que se presenten en
dichos procesos, conforme a la normatividad vigente.

3. Atender y tramitar las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,
peticiones refacionadas con la documentacion de los procesos de contratacién de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un adecuado
seguimiento del tramite y contribuyendo a la optimizacién de la gestion administrativa de la
entidad.

4. Realizar la publicacion en los portales de contratacién y/o sistemas de informacion, de los
informes y/o documentos que hagan parte de los procesos de seleccion y/o contratos que
adelanta la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Compilar y clasificar el manejo de los correos institucionales que sirven como canales de
comunicacion oficial entre et Instituto y la ciudadania de acuerdo con las directrices impartidas
por la Entidad.

6. Aplicar el modelo de sistema integrado de gestion, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley de contratacion estatal vigente.
2. Herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

{1 Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en Qbras | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Civiles en el n(cleoc basico del conocimiento en: | relacicnada.
ingenieria civil y afines, Técnica profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial vy afines,
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Técnica profesional en Construcciones en el
niicleo basico del conocimiento en: arquitectura,
Técnica profesional en Administracion de Obras
Civiles, Técnica profesional en Administracion
de la Construccién, Técnica profesional en
Administracién de Empresas, Técnica
profesional en Administracion Publica, Técnica
profesional en Administracion Financiera en el
nicleo  basico del conocimiento  en:
administracion o Técnica profesional Judicial en
el nicleo bdsico del conocimiento en: derecho y

afines.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Emplec: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa
1l AREA FUNCIONAL: Gestion Contractual ™ .- = =& g o« o 1135-DTGC

iil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de la gestion administrativa de la
dependencia, de conformidad con normatividad vigente y ios parametros establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar la informacion documental de los sistemas de informacion internos y externos de
contratacion derivados de la ejecucién de los contratos de la Entidad de acuerdo a los
procedimientos de la organizacién y la normatividad vigente.

2. Realizar y participar en la suscripcion, legalizacion de los convenios y contratos con personas
juridicas y naturales, en concordancia con las exigencias de la ley de contratacion estatal y
demas normas.

3. Atender y realizar los informes periddicos, documentales y electrénicos a las Entidades
plblicas y privadas que lo soliciten y/o informes solicitados por la Direccion General u otras
dependencias, de acuerdo los parametros establecidos y normatividad vigente.

4. Proyectar y dar respuesta a los derechos de peticién que interpongan, los requerimientos de
organismos de control u otras autoridades y demas correspondencia a cargo de la
dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y politicas organizacionales

5. Apoyar el proceso relacionado con la suscripcion y legalizacidn de todos los contratos,
contactando a los contratistas y Ordenadores de Gasto correspondientes para la firma de los
contratos e informar a las areas involucradas la suscripcion del mismo.

6. Elaborar informes semanales para el superior inmediato, con el 1in de enterarlo de! estado de
los contratos en cuanto a adiciones, otrosi, tramites en Entidades, contratos principales y
demas novedades.

7. Elaboracién de documentos (oficios, memorandos, informes), para atender oportunamente las
necesidades del area, relacionados con la contratacion IDU.

8. 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

Constitucign Politica De Colombia.

Derecho Administrativo.

Herramientas olimaticas.

Estatuto General de la Contratacion Plblica, sus modificaciones reglamentos, y legislacion
complementaria.

Sistemas de !nformacién.

BN

o
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes _ Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resuitados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromisg con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Archivo, Técnica profesional en Documentologia | relacionada.

en el nlcleo basico del conocimiento en:
bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas, Técnica profesional en ingenieria
Industrial en el nicleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines, Técnica
profesional en Administracion de Empresas,
Técnica profesional en Administracion Publica,
Técnica profesional en Administracion del
Recurso Humanos en el nucleo basico del
conocimiento en: administracion o Teécnica
profesional en Administracion de Sistemas
informéaticos en el nicleo basico del
conocimiento  en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cdédigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL: Gestion, administracion y manejo de Inventarios = i | 450-STRF /|

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, gestionar, actualizar, controlar, y realizar seguimiento a los inventarios de la Entidad,
de forma que se garantice el adecuado manejo de los bienes muebles e inmuebles, de acuerdo
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el inventario de software y hardware con el area de tecnologia, con el fin de mantener
la base de datos actualizada, de acuerdo con las politicas de la Entidad y procedimientos
vigentes.

2. Mantener actualizados los inventarios de elementos devolutivos, con el fin de proporcionar
informacion oportuna y precisa, de acuerdo con las nécesidades de Ia Entidad y las politicas
institucionales.

3. Realizar arqueos para verificar el inventario individual de los bienes en servicio, realizando las
congciiaciones necesarias para mantener y depurar el inventaric fisico contra las bases de
datos, de acuerdo con ios procedimientos vigentes.

4. Recibir y verificar los elementos a cargo de los funcionarios y contratistas que ingresen 0 se
retiren de ia Entidad, con el fin actualizar e! sistema de informacién, asi como expedir el
documento que evidencie que estd a paz y salvo de almacen, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

5. Realizar el control de los bienes muebles, garantizando la debida entrega y recibo a
funcionarios, de acuerdo con las necesidades del servicio y los procedimientos vigentes.

6. Informar y reportar los inventarios de bienes muebles, conciliando el inventario fisico que se
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encuentran en servicio, de acuerdo con los requerimientos normativos, entes de control y los
demas que lo soliciten.

7. Realizar las acciones necesarias para notificar y legalizar el inventario fisico por funcionario,
asi como realizar el traslado de elementos devolutivos, a fin de determinar la responsabilidad
sobre los objetos entregados, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

8. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestidn, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y proyectar los Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia relacionados
con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

9. Realizar las acciones necesarias para los procesos de baja de bienes y sus respectivas
destinaciones finales, acorde con ios procedimientos establecidos para tal fin.

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

11. 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. Conocimiento en el manejo de inventarios.
2. Conocimientos en contabilidad.
3. Conocimientos de manejo de bases de datos de informacién financiera.
4. Conocimiento en manejo de archivo.
5. Conocimiento en ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Transparencia
Compromiso con la Qrganizacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulp de formacién Técnica profesional en Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Industrial en el ndcieo basico del relacionada.

conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracién de
Empresas, Técnica profesional en
Administracién Publica, Técnica profesiocnai en
Gestién  Financiera, Técnica profesional en
Administracién Financiera en el nlcleo basico
del conocimiento en: administracién, Técnica
profesiona! en Contabilidad en el ndcleo bésico
del conocimiento en: administracién y contaduria
publica o Técnica profesional en Sistemas,
Programacion en el nidcleo basico del
conocimiento en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empileo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerzalas
_ I AREA FUNCIONAL: Caja Menor & = oo « e e % | 447-STRE
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrcllar acciones operativas, técnicas y administrativas en todo lo relacionado con la ejecucion
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del presupuesto de la caja menor de gastos generales de la Entidad, de manera que se logre
atender oportunamente los requerimientos de las diferentes dependencias de la Entidad, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los estudios de mercado, solicitar cotizaciones, efectuar las compras de los bienes y
servicios requeridos por las &reas, para garantizar el normal funcionamiento de la Entidad de
acuerdo con las necesidades y proyectos a ejecutar en el drea para cada uno de los procesos
a su cargo.

2. Proyectar la informacion técnica que haré parte de los estudios y documentos previos, y
demas documentos precontractuales que son insumo para la elaboracion de los pliegos de
condiciones o invitacion publica, de acuerdo con las medalidades de seleccidn, normatividad
y procedimientos vigentes

3. Realizar los tramites necesarios para la constitucion y reglamentacion de la caja menor para
atender oportunamente los requerimientos urgentes, inaplazables e imprevisibles de las
diferentes dependencias de la Entidad.

4. Atender las solicitudes de compras de las dreas una vez autorizadas por el ordenador del
gasto, revisarlas y clasificarlas de acuerdo a su monto y caracteristicas con el fin de darles el
respectivo tramite.

5. Elaborar los movimientos de gastos de las diferentes compras de bienes y servicios, acorde
con los procedimientos de la Entidad.

6. Mantener actualizada la ejecucién del presupuesto que sea asignado al area para contar con
informacién oportuna y veraz para la presentacion informes que se requieran.

7. Elaborar la documentacion necesaria para tramitar el reembolso de los gastos de caja menor
que se generan mensualmente, de forma oportuna.

8. Elaborar mensuaimente la cuenta por pagar de los gastos de caja menor para hacer la interfaz
con el area financiera, con el fin de dar tramite a la orden de pago para el reembolso de los
gastos generados en ei mes, de forma oporiuna.

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

10.Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestion, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y proyectar los Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia relacionados
con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

11.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. Conocimientos en contabilidad
2. Conocimiento en ofimética.
3. Conocimientos en el manejo de bases de datos de informacion financiera.
4. Conocimiento en manejo de archivo.
5. Conocimientos en normas y leyes tributarias.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
QOrientacion a resultados Experticia Técnica
QOrientacion af usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titwlo de  formacion  Técnica
profesional en Ingenierfa Industrial en
el nuclec basico del conocimiento en: Experiencia
ingenieria industrial y afines, Técnica
profesional en Administracion de | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Empresas, Técnica profesional en
Administracion ~ Pulblica,  Técnica
profesional en Gestion Financiera,
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Técnica profesional en Administracidn
Financiera, Tecnica profesional en
Secretariado Comercial en el nucleo
basico def  conocimiento  en:
administracién o Técnica profesional
en Contabilidad en el nlcleo basico
del conocimiento en: administracion y
contaduria publica.

I IDENTIFICACION
Nivei: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Caédigo: 314
Grado: 03
No. de cargos. 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

srstematscas y manejo | 353

;II AREA FUNC!ONAL Mantenzmtento de Ias aphcaczones
: b STJEF

!!:

ﬁ%
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar los requerimientos necesarios para el buen funcionamiento de los aplicativos
sisternaticos del area con definicion de herramientas para el control de los procesos. Realizar y
hacer seguimiento de acuerdos de pago, levantamiento de medidas del gravamen de
valorizacion y reparto de expedientes fisicos y virtuales cumpliendo con los requerimientos y la
normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soporte de los aplicativos sistematicos que gestiona el area, garantizando el
funcionamiento permanente y actualizacion del sistema de informacién de acuerdo con los
niveles de servicio establecidos.

2. Depurar los aplicativos sistematicos del drea en cuanto al estado y actividades de los
expedientes fisicos y virtuales, a fin de que el sistema no presente errores, avalando con
responsabilidad la integridad, disponibilidad y calidad de los datos.

3. Hacer seguimiento y controt a los acuerdos de pago suscritos acorde con las condiciones de
normatividad y politica institucional.

4, Levantar e inscribir las medidas del gravamen de valorizacién, de acuerdo con las normas
legales vigentes e instrucciones institucionales.

5. Elaborar las contestaciones a las solicitudes de los contribuyentes sobre levantamientos de
medidas de gravamen de valarizacidn, brindando repuesta pertinente, oportuna y eficaz.

6. Organizar el reparto de los expedientes fisicos y virtuales, acorde con las disposiciones y
lineamientos establecidos por el jefe del area.

7. Registrar la informacién legal en los aplicativos sistemdticos del area, garantizando la
actualizacion permanente.

8. Generar reportes a través de los aplicativos sistematicos del area, que permitan la
consolidacion de la informacién con formulacion de metas intermedias que permitan realizar
ajustes oportunos en la generacion de proyeccion de indicadares e informes de gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en sistemas de informacion,
2. Manejo de bases de datos.
3. Gestién documental.
4. Herramientas Ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
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Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulp de formacion Técnica profesional en
Administracién de Empresas en el nucleo
basico del conocimiento en: administracion,
Técnica profesional en Sistemas, Técnica Experiencia
profesional en Administracién de Sistemas|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Informaticos en el ndcleo basico del|relacionada.
conocimiento  en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines o Técnica profesional en
Delineantes de Arquitectura e Ingenieria en €l
ntcleo basico del conocimiento en: arquitectura

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior mmed|ato quen e]erza ia supervnsnon d|recta

At

III PROPOSITO PRINCIPAL

Participar operativa y técnicamente en el monitoreo de los pasos elevados y a nivei tanto
vehiculares como peatonales a cargo dei IDU, en cumplimiento con ios objetivos y metas de la
dependencia

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar las labores de seguimiento e inspeccion de los pasos elevados y a nivel a cargo del
Instituto, acorde con la norma vigente y procedimiento establecido.

2. Elaborar los informes producto de la inspeccion de los pasos elevados y a nivel e ingresar los
resultados al aplicativo correspondiente, previa validacion y aprobacion de la informacion.

3. Efectuar el cronograma de visitas periddicas de ley a los pasos elevados y a nivel con pdliza
de estabilidad y/o calidad durante el término de vigencia de fas garantias, acorde con los
términos de ley.

4. Alimentar el aplicativo de seguimiento a pdliza con la informacion basica inicial y la generada
de las visitas a los pasos elevados y a nivel con pdliza de estabilidad y/o calidad vigente,
conforme al procedimiento establecido.

5. Participar en la identificacion y tipificacion de dafos en los pasos elevados y a nivel en
seguimiento a poliza de estabilidad y/o calidad vigente, segun la normatividad vy
procedimientos vigentes.

6. Responder requerimientos de usuarios internos y externos sobre monitoreo de pasos
elevados y a nivel, de acuerdo con lo establecido normativamente.

7. Atender consultas y/o aclaraciones de terceros, entes de control y/o ciudadania en general
sobre los procesos Y resuitados del monitoreo de pasos elevados y a nivel, segln las
caracteristicas e informacion requerida.

8. 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

~3
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1. Conoccimientos basicos en infraestructura via!
2. Atencion al usuario.
3. Herramientas Ofimaticas.
4. Conocimientos basicos en redes de servicios plblicos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional en Obras | Dieciocho  (18) meses de  experiencia
Civiles, Vias y Aeropistas, Construceidn de Obra | relacionada.

en el ndcleo basico del conocimiento en:
ingenieria civil y afines, técnica profesional en
Dibujo Arquitecténico en el nicleo basico del
conocimiento  en: arquitectura o tecnica
profesional en Ingenieria Industrial en el nicleo
basico del conecimiento en: ingenieria industrial

y afines.
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Dencminacion del Emplec: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien gjerza la superws:on d|recta
It: AREA FUNCIONAL: Gestion de Urbanizadores. i & g = o 0 =7 0 44-DTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar operativa y técnicamente en la gestion y demas actividades que faciliten el proceso de
urbanizadores y permitan la organizacion y centralizacion de ia informacién, de acuerdo con las
politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y validar los informes finales entregados los urbanizadores, de acuerde con lo
establecido contractualmente.

2. Requerir a los urbanizadores inactivos, a fin de reactivar los procesos de entrega de obras
por parte de los urbanizadores, en cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Revisar las solicitudes de los urbanizadores sobre estudios y disefios, asi como las de recibo
final de obra, a fin de darle continuidad al proceso acorde con lo establecido en el
procedimiento vigente.

4, Gestionar la centralizacién de la informacion fisica y magnética del proceso de urbanizadores,
de acuerdo con las politicas internas de la Entidad.

5. Tramitar los formatos necesarios y requeridos en diferentes partes del proceso de
urbanizadores, de acuerdo con el procedimiento estabiecido.

6. Informar el estado de los tramites de los diferentes proyectos a los urbanizadores y/o
Entidades que lo soliciten, previo cumplimiento de requisitos establecidos.

7. Elaborar los informes de gestion que sean requeridos dentro del proceso de urbanizadores,
asi como reportar la informacidn necesaria para el cumplimiento de los acuerdos de gestion
de! area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimientos basicos en infraestructura vial.
2 Conocimientos basicos sobre normatividad distrital urbana
3. Atencidn al usuario.
4. Herramientas Ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resuitados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn técnica profesional en Dieciocho (18) meses de experiencia
Obras Civiles, Topografia, Construccion de _ relacionada.

Obra en el ndcleo basico del conocimiento en:
ingenieria civil y afines, técnica profesional en
Administracion de Qbras Civiles en el nucleo
basico del conocimiento en: administracion,
técnica profesional en Dibujo Arquitectonico en
el nucleo basico del conocimiento en:
arquitectura o técnica profesional en ingenieria
Industrial en el ndcleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: Géstion: de Seguimiento a"

‘obras con péliza vigente. 55 - & i

. e

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar reportes e informes que faciliten el proceso de seguimiento a los contratos con polizas

de estabilidad y/o calidad vigente, y que permitan la centralizacién de la informacion de acuerdo

con las politicas institucionales.
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el contenido del informe final de interventoria, determinando si este cumple 0 no con
los requisitos establecidos en la lista de chequeo para inicio de seguimiento, de acuerdo con
el procedimiento vigente.

2. Revisar en el aplicativo de correspondencia los informes finales de interventoria, y de ser
necesario realizar la solicitud del informe fisico para confirmar la informacion reportada para
seguimiento, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Actualizar la base de datos de informes finales de interventoria, para iniciar la trazabilidad de
los contratos en seguimiento, de acuerdo con normas y especificaciones establecidas.

4. Elaborar el cronograma de visitas periddicas de ley a los contratos con poliza de estabilidad
y/o calidad vigente, acorde a los plazos establecidos. ‘

5. Asistir a las visitas de seguimiento, visitas de validacion de-dafios, visitas de verificacion de
las reparaciones, visita de reconocimiento y visitas de informacién complementaria,
necesarias en el desarrolio del seguimiento técnico a las obras con poliza de estabilidad y/o
calidad vigente, de conformidad con la programacion establecida.

6. Consolidar en aplicativo SIP 3.0 o el que se encuentre vigente, la informacion
obtenida en las visitas realizadas en desarrollo del seguimiento técnico a las obras
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con péliza de estabilidad y/o calidad vigente, segin las caracteristicas de cada
contrato.

7. Crear y actualizar los expedientes fisicos correspondientes a cada contrato con pdliza de
estabilidad y/o calidad vigente, segin procedimiento especificado.

8. Participar en la identificacion y tipificacién de dafios evidenciados durante el seguimiento
técnico a obras con poliza de estabilidad y/o calidad vigente, segun la normatividad y
procedimientos vigentes.

9. Responder requerimientos de usuarios internos y externos sobre monitoreo de pasos
elevados y a nivel, de acuerdo con lo establecido normativamente.

10. Atender consuitas y/o aclaraciones de terceros, entes de contro! y/o ciudadania en general
con respecto al desarrollo del procedimiento a obras con poliza de estabilidad y/ calidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en infraestructura vial.
2. Conocimientos en redes de servicios publicos.
3. Atencién al usuario.
4. Herramientas Ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarguico
Orientacidn a resultados Experticia Técnica
Orientacion ai usuario y al ciudadano Trabajo en equipo.

Transparencia
Compromiso con la Organizacién.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en Obras Dieciocho (18) meses de experiencia
Civiles, Topografia, Construccién de Obra en el relacionada.

niclec basico del conocimiento en: ingenieria
civii y afines, técnica profesional en
Administracion de Obras Civiles en el nucleo
bdsico del conocimiento en: administracion,
técnica profesional en Dibujo Arquitectonico en
el nlcleo basico del conocimiento en:
arquitectura o técnica profesional en Ingenieria
Industrial en el nucleo basico del conocimiento
en: ingenieria industrial y afines.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacioén del Empleo: Teécnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Supenor mmednato Quien ejerza la superv:smn dlrecta

...... sk

II AREA FUNCI NAL Cert:fscacmnes '

i PROPOSITO PRINGIPAL
Expedir certificaciones de los funcionarios de planta y ex funcionarios, garantizando una
adecuada atencioén en los requerimientos solicitados, conforme a lo lineamientos institucionales y
legales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar las certificaciones laboraies tanto de los funcionarios y exfuncionarios del !nstituto,
realizando la bisqueda de informacién necesaria para garantizar que se cumpian con los
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requerimientos solicitados de una manera oportuna y veraz.

2. Elaborar las certificaciones para tramite pensiona! de los funcionarios y exfuncionarios con el
fin de entregarlo al solicitante o la Entidad que lo requiera, de conformidad con el
procedimiento establecido.

3. Verificar y/o confirmar la informacion requerida de los datos relacionados a tiempo de
servicio, salarios, fecha de ingreso y retiro de los funcionarios y exfuncionarios a las
entidades y/o personas que lo soliciten, garantizando que la informacion sea oportuna y veraz

4. Atender al cliente interno y externo suministrando informacion oportuna y veraz a los
requerimientos solicitados.

5. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con la naturaleza y propgsito del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 100 y demas normas que Ia modifiguen o adicionen.

Nociones de Derecho Laboral.

Normatividad aplicable a la némina del sector publico.

Sistema Kactus.

herramientas ofimaticas.

oOrwnN=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Qrientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia
Compromisc con la Organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesional en|Dieciochc (18) meses de  experiencia
Ingenieria Industrial en el ndcleo basico del |relacionada.

conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracién de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Publica, Técnica profesional en
Gestion Financiera, Técnica profesiona! en
Administracién Financiera, Técnica profesional
en Procesos Empresariales en el niicleo basico
del conocimiento en: administracién o Tecnica
profesional en Sistemas, Técnica profesional en
Administracion de Sistemas informaticos en el
niicieo basico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines.

I. IDENTIFICACION

OO G

20155160432266

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: Presupuesto y Contabilidad
ll. PROPOSITC PR
Realizar el registro presupuestai de la Entidad, efectuando la correspondiente verificacion de los

soportes, emitiendo y analizando los respectivos comprobantes o documentos, de acuerdo con
las normas vigentes vy las politicas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar los procesos de analisis presupuestal, que le sean asignadas y apoyar las labores
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derivadas de los proyectos misionales del area, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Ejecutar los controles establecidos como procesos de convalidacion, conciliacion, depuracion
y andlisis presupuestal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar, generar y expedir los certificados de disponibilidad y de registro presupuestal
verificando la informacion soporte, de acuerdo con las solicitudes de las areas del Instituto
para el desarrollo de sus proyectos y funciones.

4. Tramitar ordenes de pago en los tiempos establecidos aplicando el detalle de las cuentas por
pagar, las imputaciones presupuestales, en el sistema de informacion financiera y aplicativos
implementados para tal fin.

5. Apoyar en las actividades tendientes al registro, seguimiento y andlisis de informacion
presupuestal del Instituto, con el fin de garantizar la integralidad de la informacion.

6. Asistir y realizar seguimiento y control en el manejo de los aplicativos utilizados en el area,
con el fin de garantizar los resultados generados en materia presupuestal.

7. Preparar, analizar y consolidar informacion para la elaboracidon de la sustentacién y
consolidacion de requisitos para tramitar ante la Secretaria de Hacienda Distrital las
modificaciones presupuestales necesarias a! presupuesto aprobado.

8. Parametrizar y alimentar el modulo de presupuesto del sistema de informacién financiera
implementado con la informacion presupuestal aprobada y sus modificaciones, programacion
y cierre presupuestal.

8. Preparar los documentos necesarios para dar respuesta a los requerimientos de los
organismos de control, Entidades externas y ciudadania en general, que se deriven de la
funcion administrativa.

10. Ordenar, organizar, archivar y responder por el control documental y soportes de los
documentos tramitados en el area, de acuerdo a los procedimientos y politicas establecidas
en la materia.

11. 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. Normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia tributaria, contable y presupuestal.
2. Manejo de sistemas de informacién financiera.
3. Conocimientos en software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Qrientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesional en Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenieria Industrial en el nlcleo basico del relacionada.

conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracion de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Publica, Técnica profesional en
Gestién Financiera, Téchica profesional en
Administracién Financiera en el ndclec basico
del conocimiento en: administracion o Técnica
profesionai en Contabilidad en ! nlcleo basico
del conocimiento en: administracidon y
contaduria publica.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Dencminacién del Emplec: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la supervision directa% _
T T g e e s e L A08
11-AREA FUNCIONAL: Gestion de Valorizacion y Rocuperacidn e Caneia IsToP.s

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y orientar al contribuyente en todo lo relacionado con la gestién de valorizacion y apoyar
a la dependencia en los procesos de recuperacion de cartera, brindando informacion veraz y
oportuna, de acuerdo con los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los contribuyentes en los tramites, requerimientos y solicitudes
presentados con relacion al proceso de valorizacién, brindando informacion veraz y oportuna,
de acuerdo con los protocolos, procedimientos, politicas, metodologias y normatividad

vigentes.

2. Brindar apoyo técnico y operativo en los aspectos logisticos, administrativos y de atencién al
contribuyente, de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la dependencia.

3. Realizar los tramites necesarios para los predios ofertados por motivo de compra y los
predios de propiedad puablica, con el fin de ejecutar el cruce de cuentas por concepto de
valorizacion.

4. Realizar la depuracion de informacién de cartera por todo concepto, de acuerdo con ia visita
a terreno y la actualizacién de los atributos de los predios.

5. Generar los reportes estadisticos respecto de los resultados de operaciones ejecutadas en
atencién al contribuyente, como insumos en la elaboracion de indicadores de informes de
gestion.

6. Apoyar la elaboracién de los conceptos técnicos que soportan la devolucion de la
contribucién de valorizacién ai contribuyente.

7. Revisar técnicamente las solicitudes de devolucién de la contribucién de valorizacion, para
proceder al reembolso de dinero a los contribuyentes que tengan saldo credito, generando 1a
orden de pago.

8. Apoyar a la dependencia en los proyectos de actualizacion de los atributos prediales, para
garantizar la veracidad e integridad de la informacién para proceso de valorizacion.

9. Realizar las gestiones de cobro persuasivo con los contribuyentes que asi lo soliciten de
acuerdo con las politicas establecidas y los procedimientos vigentes.

10. Apoyar la elaboracion de actos administrativos internos para ejecutar los programas y
proyectos del area.

11. Dar respuesta veraz y oportuna a los requerimientos de los ciudadanos y entidades que lo
soliciten, relacionados con las contribuciones de valorizacion. '

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. Contribucién de valorizacion.

2. Atencion al cliente.

3. Sistemas de informacién.

4. Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Orientacion a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia '
Compromiso con la Organizacion

Por Nivel Jerarquico
Experticia Técnica
Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMA!

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo de formacién Técnica profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basico de!|Dieciochc (18) meses de experiencia
conccimiento en: ingenierfa industrial y afines, | relacionada.
Técnica profesional en Administracién de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Piblica en el nlcleo basico del
conocimiento  en: administracién, Técnica
profesionat en Sistemas, Tecnica profesional en
Administracién de Sistemas Informaticos en el
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines, Técnico
profesional en Topografia, Obras Civiles en el
nucleo basico del conocimiento en: ingenieria
civii y afines o Técnico profesional en
Arquitectura y Administracion de Obras en el
nicles  basico del  conocimiento  en:
arguitectura.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: Qmen ejerza |a supervss:on directa

'Il. AREA FUNCIONALK Mante"' '
sistematicas" - Ne

1 352-STJEF

L. PROPOSITOIPRINCIPAL

Tramitar l0s requerimientos y efectuar los reportes relacionados con los aplicativos sistematicos
del drea, segin las necesidades del cliente interno y externo, de acuerdo con criterios de calidad,
eficiencia y politicas definidas por la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soportes de los aplicativos sistematicos gque garanticen el funcionamiento
permanente de los mismos gue permitan un adecuado uso de la informacion y de resuitados
planificados.

2. Depurar los aplicativos sistematicos del drea en cuanto al estado de las gestiones y
actividades de los expedientes a fin de que el sistema no presente errores, avalando con
responsabilidad la integridad, disponibilidad y calidad de los datos.

3. Atender al cliente interno y externo, a fin de orientarlo y absolver inquietudes relacionadas
con el tramite documental, y/o estado predial de los inmuebles.

4. Realizar el tramite y seguimiento de las notificaciones personales, por edicto y por aviso, en
concordancia con la normatividad vigente.

5. Registrar la informacidn legal en los aplicativos sistematicos del area garantizando la
actualizacion permanente de los procesos.

6. Adelantar labores técnico operativas, garantizando el flujo de documentos e informacion
generada y recibida por parte de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en sistemas de infarmacion.
Manejo de bases de datos.

Gestion documental.

Herramientas Ofimaticas.

A=
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Transparencia
Compromiso con la Qrganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion Técnica profesional en
Sistemas, Técnica profesional en

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Administracién de Sistemas Informaticos en el
nicleo bésico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines o Técnico
profesional en Topografia en el nucleo basico
del conocimiento en: ingenieria civil y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empieo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 01

No. de cargos. 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien gjerza la superws&on dlrecta

. ’AREA" FUNCIONAL Slstem's de SEQU
Informacién & a0y BB el

lento ;

il PROPOSITO PRINCIPAL

Recolectar, consolidar, digitar y depurar la informacidn del Sistema de Seguimiento y Evaluacion
como insumo para la toma de decisiones, que ofrezca de manera oportuna y confiable
informacion sabre los niveles de cumplimiento en cada proyecto adelantado por el Instituto segin
lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. HRecolectar informacion en las herramientas, instrumentos, canales y Set de encuestas
suministradas por el IDU, de conformidad con los instructivos de |a Entidad.

2. Elaborar 1a sistematizacién, consolidacion y depuracion de la informacién recolectada en las
aplicaciones, herramientas e instrumentos disponibles en el IDU, de conformidad con el
pracedimiento establecido.

3. Desarrolar las actividades asignadas para la elaboracion y disefio de herramientas,
instrumentos, canales y set de encuestas necesarias para la recoleccion de la informacion, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Implementar {a totalidad de los sistemas de gestion del Sistema de Seguimiento y Evaluacién,
de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Organizar, clasificar, legajar y foliar {os documentos que conforman las series documentales
del archivo del Sistema de Seguimiento y Evaluacién - SSE, de acuerdo con la normatividad
sobre archivistica vigente.

6. Realizar controles de calidad en todos los procesos a su cargo como diligenciamiento, disefio,
consolidacién, digitacion, depuracion o aplicacion de las herramientas, instrumentos, canales
0 set de encuestas a cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. '

7. Hacer la recoleccién de informacion secundaria necesaria para disefar los procesos de
encuestas, segln se requiera en el proceso y de acuerdo con las instrucciones impartidas del
superior inmediato.

8. Elaborar informes descriptivos de la informacion primaria y secundaria recopilada de
conformidad con los {ineamientos establecidos.

9. Desarrollar las actividades asignadas para !a construccion de un sistema de seguimiento y
evaluacion de la atencion al ciudadano conforme al procedimignto establecido.
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10. 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. Aplicacion de encuestas.
2. Consolidacion de informacion.
3. Conocimientos basicos en ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Transparencia
Compromiso con la Organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesicnal en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ingenieria Industrial en el nucleo basico del :
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracién de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Publica en el nlcleo basico del
conocimiento  en: administracion, Técnica
profesional en Contabilidad en el nuicleo basico
del conocimiento en: administracion y
contaduria publica o Técnica profesional en
Sistemas en el nicleo basico del conocimiento
en: ingenieria de sistemas, telematica y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Té&cnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. de cargos. 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Supenor mmemato Ounen ejerza Ia superwsaon directa_ ‘

" AREA_FUNCIONAL ‘Organismos de Control y Gestién Documentai N A i

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al area en aspectos administrativos, atender 10s requerimientos e informes solicitados por

Organismos de Control o entidades distritales y nacionales, de acuerdo con las politicas,

procedimientos y ia normatividad vigentes, la estructura y especificacion de los informes

solicitados y los tiempos o fechas de respuesta establecidas y prestar el apoyo necesario para
| gestionar el proceso de pago de los contratos de prestacion de servicios
IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y realizar las solicitudes de informes requeridos por los organismos de contral, 0
entidades distritales y nacionales, a las dependencias de la entidad, de acuerdo con las
necesidades de informacion, estructura de los informes y los requerimientos o normatividad
vigentes.

2. Consolidar la informacian que reportan 1as areas con reiacion a los informes a organismos de
control, Concejo de Bogota o entidades distritaies y nacionales, de acuerdo con los
parametros establecidos y la estructura de los informes.

3. Realizar los trAmites o procedimientos para hacer entrega fisica y/o transmision electronica
de la informacion a los organismos de control, Concejo de Bogota o entidades distritales y
nacionales, de acuerdo con la estructura y especificacion de los informes solicitados, los
tiempos o fechas de respuesta y los requerimientos o normatividad vigentes.
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4. Apoyar en la gestion documental y de archivo de ios actos administrativos, contratos y
convenios que ejecuta, coordina y/o supervisa el area donde se ejerce el cargo, garantizando
ja adecuada ejecucion de los procedimientos, de acuerdo con las poliiticas internas y
normatividad vigente.

5. Apoyar la gestion de indicadores de la dependencia y dependencias a cargo, de acuerdo con
los compromisos pactados, la normatividad vigente, requerimientos y procedimientos
establecidos. .

6. Incorporar al sistema de informacion, las actas de inicio de los contratos respecto de los
cuales el area ejerce la supervision, proyectando ias fechas de terminacion de los mismos y
vigilar Ia debida actualizacién de todo lo que suceda durante su ejecucion.

7. Proyectar en el sistema de informacién los pagos de los contratos de prestacion de servicios,
previa verificacion de! aporte del pago de salud y pensién, con el fin de que €l jefe del area
certifique el cumplimiento en su calidad de supervisor. '

8. Incorporar las novedades de pago, relacionadas con la terminacion de contratos terminados
anticipadamente, cesiones, modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones, con el fin de
actualizar la proyeccidn de pago de ios contratistas, cuya supervision esté a cargo del area.

9. Alimentar la base de datos con la informacién del contrato respecto de los cuales el area
ejerce la supervision.

10. Elaborar las planillas de pago, certificaciones de cumplimiento y autorizacion de los pagos de
jos contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion para el visto bueno y firma del
jefe del area.

11. Elaborar para la firma del jefe del area ias certificaciones requeridas por los contratistas de
prestacién de servicios.

12. Proyectar las actas de terminacién y/o terminacién anticipada de los contratos de prestacion
de servicios para la firma del jefe de! area.

13. Atender al cliente interno y externo con el fin de suministrar la informacién oportuna y veraz a
ios requerimientos sclicitados.

14. Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de autenticacién de documentos.

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

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacién y base de datos.
. Sistema Integrado de Gestidn.
3. Herramientas ofimaticas.

PN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesional en| Doce {12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Industrial en el nicleo basico del
conocimiento en; ingenieria industria! y afines o
Tecnica profesionai en Administracion de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Pdblica en el ndcleo basico del
conocimiento en: administracién.
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l. IDENTIFICACION
Nivel; Téchico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Supenor mmedlato Qwen e}erza Ia superwsson directa

| 443-
STRF

III PROPOSITO PRINCIPAL
Proporcionar asistencia técnica, operativa y administrativa al desarrollo de reuniones, audiencias,
tertulias y demas eventos que se realicen en &f auditorio y/o fuera de la Entidad; de los planes,
programas y proyectos del drea, asignados por &l superior inmediato, de manera que se
garantice una prestacion de servicios adecuada, de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la Entidad.

_ IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar y consolidar las acciones necesarias de los servicios que le sean asignados, y
que desarrolla el proceso del cual la dependencia es lider operativo, para que se realicen de
forma eficiente y eficaz.

2. Qrganizar, coordinar, apoyar la realizacion de los eventos que la Entidad requiera realizar
en el auditorio yfo fuera de la Entidad, colaborando en su organizacidn y a su vez
garantizando la logistica de los mismos.

3. Efectuar la programacion de los eventos que se realicen en &l auditorio, salas de reuniones
y/o fuera de la Entidad, garantizando una adecuada organizacion del horario y una eficiente
y eficaz utilizacion de los recursos asignados.

4. Velar por el adecuado funcionamiente y mantenimiento de los equipos utilizados en el
auditorio (cdmaras y equipos) garantizando un buen uso de los mismos, e informar
oportunamente las necesidades de reparacion o reposicion.

5. Realizar la grabacién en video de las audiencias de los procesos licitatorios (adjudicaciones,
aclaraciones, cierres y sorteos), reproduccion de copia en video para los diferentes entes de
control, asi como firmas participantes en diferentes licitaciones, con el objeto de mantener
soporte de! desarrollo de los mismos, conservar y custodiar los soportes y evidencias de las
filmaciones realizadas.

6. Realizar el soporte al drea encargada de los procesos selectivos, en la reproduccion de
videos para la elaboracién y rectificacion de las actas de cada proceso.

7. Dar apoyo en los procesos de contratacién en caso de necesitarse elementos para el
auditorio, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

8. Mantener actualizada la documentacién de las grabaciones en video de los procesos
selectivos, con el fin de facilitar su busqueda y ubicacion de forma oportuna.

10. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestidn, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y proyectar fos Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia
relacionados con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

11. 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. Conocimientos en organizacion de eventos y protocalo.
2. Conocimientos en ofimatica.
3. Conocimientos en sequridad fisica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia
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Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién Técnica profesional en| Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Industrial en el ndcleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracion de

Empresas, Técnica profesional en
Administracién Publica, Técnica profesional en
Sistemas, Técnica profesional en

Administracién de Sistemas Informaticos en el
nicleo basico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telematica y afines o Técnica
profesional en Comunicacion y Relaciones
Pdblicas, Técnica profesional en Comunicacion
y Audiovisuales, Técnica profesional en
Periodismc en el nucleo béasico del
conocimiento  en:  comunicacion  social,
periodismo y afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Emplec: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el @go
Cargo del SUpeflOI’ inmediato: Qulen ejerza la supervusron durecta

11, AREA FUNCIONAL 'R'ecursos Ftssco

il. PROPOSITO PRINGIPAL
Proporcionar asistencia técnica y administrativa al desarrollo de los planes, programas vy
proyectos del drea, asignados, segln requerimientos establecidos por el superior inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar estudios de mercado, solicitar cotizaciones, efectuar las compras de los bienes y
servicios requeridos por las areas, para garantizar el normal funcionamiento de la Entidad de
acuerdo con las necesidades y proyectos a ejecutar en el area para cada uno de los procesos
a su cargo.
2. Proyectar los pliegos de condiciones o términos de referencia que sean necesarios para la
contratacion de los servicios 0 proyectos a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.
3. Realizar el proceso de elaboracion, seguimiento e informacion sobre las ordenes de pago de
la dependencia y verificar la idoneidad de los documentos soportes requeridos para su
tramite, de acuerdo con los procedimientos establecidos a fin de atender los requerimientos
del cliente interno y externo.
4. Proyectar los informes internos y a entes de control con la oportunidad y calidad exigidos.
5. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestién, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y proyectar los Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia
relacionados con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.
6. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo

con la naturaleza y proposito del carge.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos intermedios en Ley 80/93 y decretos reglamentarios.

it
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2. Conocimientos intermedios en ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromise con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn Técnica profesional en| Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Industrial en el nucleo basico del
conocimiento en: ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracién de
Empresas, Técnica profesional en
Administracién Puablica, Técnica profesional en
Gestion Financiera, Técnica profesional en
Administracion Financiera en el nicleo basico
del conocimiento en: administracién o Técnica
profesional en Contabilidad en el nucleo basico
del conocimiento en: administracion vy
contaduria publica,

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la super\ns:on directa

Il AREA FUNCIONAL: Aimacén e Inventarios?

“T442-5TRF _

ll. PROPOSITO VPRINC!PAL

Realizar las acciones técnicas relacionadas con el manejo de bienes muebles e inmusbles,
realizar el inventario, de acuerdo con las solicitudes de los usuarios y dependencias, la
programacion de inventarios y procedimientos establecidos por la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los inventarios de elementos de consumo y/o devolutivos, con el fin de
propercionar informacién oportuna y precisa, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y
las politicas institucionales.

2. Realizar arqueos para verificar el inventario individual de los bienes en bodega y fo en
servicio, realizando las conciliaciones necesarias para mantener y depurar el inventario fisico
contra las bases de datos, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Preparar, entregar, verificar y recibir los elementos a cargo de los funcionarios y contratistas
que ingresen o se retiren de la Entidad, con el fin actualizar el sistema de informacion, asi
como expedir el documento que evidencie que estad a paz y salvo de almacén, de acuerdo
con los procedimientos vigentes.

4. Informar y reportar los inventarios de bienes muebles, conciliando el inventario fisico que se
encuentran en servicio, de acuerdo con los requerimientos normativos, entes de control y los
demas que lo soliciten.

5. Realizar las acciones necesarias para notificar y legalizar el inventario f(sico por funcionario,
asi como realizar el traslado de elementos devolutivos, a fin de determinar la responsabilidad
sobre los objetos entregados, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

6. Realizar el control de los bienes muebles e inmuebles, asi como de los elemenios de
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seguridad de los mismos, garantizando la debida entrega y recibo a funcionarios, de acuerdo
con las necesidades del servicio y los procedimientos vigentes.

7. Realizar las acciones necesarias para los procesos de baja de bienes y sus respectivas
destinaciones finales, acorde con los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Ejecutar las acciones establecidas en los planes de gestion, de mejoramiento, matrices de
riesgos, y proyectar los Informes de seguimiento que deba rendir la dependencia
relacionados con los temas a cargo, para garantizar una respuesta oportuna y veraz.

9. Realizar ias demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Normas técnicas para la organizacion y manejo de almacenes e inventario de bienes.
2. Herramientas Ofimaticas nivel intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes _ Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
QOrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién Técnica profesional en
Ingenieria Industrial en el nicleo basico del
conocimiento en. ingenieria industrial y afines,
Técnica profesional en Administracion de
Empresas, Técnica profesional en
Administracion Publica, Técnica profesional en
Gestion Financiera, Técnica profesional en
Administracion Financiera en el ndcleo bésico
del conocimiento en: administracidn o Técnica
profesional en Contabilidad en el nicleo bésico
del conocimiento en: administracion vy
contaduria publica.

Experiencia
Doce (12) meses de expetiencia retacionada.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos:; 1
Cependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza fa supervision directa
Il-AREA FUNCIONAL: C .. | 406-STOP

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender, asistir y orientar al contribuyente en todo lo referente a los procesos y tramites
relacionados con la contribucion de valorizacion y apoyar a la dependencia en los procesos de
recuperacion de cartera y la emision de conceptos técnicos realizados a los predios, de acuerdo
con las politicas de atencién al ciudadano, procedimientos adoptados y normatividad vigente.
IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el desarrollo de los tramites necesarios para la generacidn de proyectos de
valorizacidn, para que sean presentados por la Direccion General al Consejo de Bogota, de
acuerdo al procedimiento establecido.
2, Tramitar los proyectos de actualizacion de los atributos del censo predial, teniendo en cuenta
la veracidad de la informacion y oportunidad.
3. Atender los requerimientos presentados por los contribuyentes con relacion al proceso de
valorizacion, para que se reaticen de forma oportuna.
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4. Llevar a cabo los tramites establecidos por la dependencia, para la recuperacion de cartera
por concepto de valorizacidn con las Entidades Qficiales y los grandes contribuyentes.

5. Procesar la informacion para la actualizacion del sistema de valorizacion, para efectuar la
liquidacion y facturacion mensual de la valorizacion de los predios de forma oporiuna.

6. Realizar la generacion de los archivos pianos de cuentas de cobro y los informes de cartera
de los predios facturados para mantener actualizado en avance de los cobros por
valorizacion.

7. Realizar el cruce de informacién interna, para controlar el recaudo bancario y la debida
aplicacion de los pagos para la actualizacion en el sistema de valorizacion.

8. Apoyar el proceso de gjecucion contractual de los contratos por impresion y distribucion de
los acuerdos de valorizacion, establecido en la normatividad vigente.

9. Brindar apoyo en Call Center en el cobro persuasivo, de acuerdo al procedimiento
estabiecido, con el fin de aumentar el recaudo.

10. Realizar auditoria a las pruebas de entregas de distribucion, generadas por el contratista que
permita al supervisor autorizar el pago, de acuerdo al procedimiento establecido.

11. Realizar el envio a impresion, distribucidn y seguimiento de solicitudes de Notificacién a
Citaciones generadas por el area juridica cuando se resueive una reclamacion, de forma
oportuna.

12. Apoyar la generacion programacion para tramite del PAC para la radicacion de las cuentas y
elaboracion de ordenes de pagos por impresidn y distribucion.

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo propdsito y con la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de conceptos de Valorizacion.

2. Herramientas QOfimaticas

3. Servicio al Cliente

4. Manejos de conceptos contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacitn a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica profesional en|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Obras Civiles, Técnica profesional en
Topografia en el nacleo  basico del
conocimiento en: ingenieria civil y afines,
Técnica profesional en ingenieria Industrial en
el nlcleo basico del conocimiento en: ingenieria
industrial y afines, Técnica profesional en
Construccion, Técnica profesional  en
Administraciébn de Obras Civiles, Técnica
profesional en  Administracién de la
Construccion, Técnica profesional en
Administracion de  Empresas, Técnica
profesional en Administracidon Publica en el
nicleo  basico del conocimiento en:
Administracién, Técnica profesional en Dibujo
Arquitectonico en el nucleo basico del
conocimiento  en:  arquitectura,  Técnica
profesional en Contaduria en el nucleo basico
del conocimiento en; contaduria publica o
Técnica profesional en Sistemas, Técnica
profesional en Administracion de Sistemas
Informaticos en e nicleo basico  del
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conocimiento en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Emplec: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia. Donde se ubique el cargo
Cargo de! Superior inmediato: Quien ejerza la super\nsm dlre a

Il AREA FUNCIONAL: Gestion de Valorizacion =
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y operativo en los aspectos logisticos, administratives y de atencion al

contribuyente en todo lo referente al proceso de valorizacién, brindando informacion veraz y

oportuna.

,,,,,,,,, - 407-STOP...

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar las coberturas gréficas mediante el uso de herramientas GIS, de manera oportuna.
2. Actualizar las bases de homologacion, en sus aspectos graficos y alfanuméricos; asi como

depurar las bases de datos alfanumeéricas, de manera eficiente.
3. Atender los requerimientos presentados por los contribuyentes con relacién al proceso de

valorizacién, oportunamente.
4. Apoyar la elaboracion de actos administrativos internos para ejecutar los programas y

proyectos del drea, dentro de ias normas institucionales.
5. Elaborar los conceptos técnicos requeridos para el desarrollo de los procesos del area con

calidad y oportunidad.
6. Mantener actualizadas las bases de datos en lo correspondiente a ias actividades

desarrolladas por las dependencias.
7. 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
Aplicacién de conceptos en Sistemas de Informacién Geografica.
Aplicacién de conceptos en Matematicas y Estadisticas.
Aplicacién de conceptos en Cartografia digital.
Manejo de bases de datos.
Nivel basico de software de oficina.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica '
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia
Compromisc con la Organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Topegrafia en el nlcleo basico del
conocimiente en: ingenieria civil y afines,
Técnica profesional en Ingenieria industrial en
el niclec basico del conocimiento en: ingenieria
industrial y afines, Técnica profesional en
Administracién  de  Empresas, Técnica
profesional en Administraciéon Plblica en el
nicleo  basico del conocimiento  en:
administracion,  Técnica  profesional  en
Contabilidad en el niclec bésico del

A A
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conccimiento en: administracion y contaduria
publica, Técnica profesional en Sistemas en el
nucleo bésico del conocimiento en: ingenieria
de sistemas, telemética y afines, Técnica
profesional en Arquitectura y Administracion de
Qbras, en el niiclec basico del conocimiento en:

arquitectura,
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa
Il AREA FUNCIONAL: Gestion de Valorizacién = .. e a5 | 621-STOP

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender, asistir y orientar al contribuyente en todo lo referente a los procesos y tramites
relacionados con la contribucion de valorizacion y apoyar a la dependencia en los procesos de
recuperacién de cartera y la emision de conceptos técnicos realizados a los predios, de acuerdo
con las politicas de atencidn al ciudadano, procedimientos adoptados y normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a los contribuyentes en los tramites, requerimientos y solicitudes
presentados con relacidn al proceso de valorizacion, brindando informacién veraz y oportuna,
de acuerdo con los protocolos, procedimientos, politicas, metodologias y normatividad
vigentes.

2. Brindar apoyo técnico y operativo en los aspectos logisticos, administrativos y de atencion al
contribuyente, de acuerdo con los regquerimientos y necesidades de la dependencia.

3. Emitir conceptos técnicos que soportan los procesos de cartera de la contribucion de
valorizacion, de acuerdo con los requerimientos, la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Realizar visita a terreno cuando sea necesario, con el fin de verificar 10s atributos prediales y
de conformidad con los requerimientos.

5. Realizar actividades complementarias tendientes a resolver las solicitudes de localizacién de
predios a través de la ubicacion cartografica de estos en las bases de datos o sistemas de
informacién, oportunamente y con calidad.

6. Mantener, archivar y resguardar ia cartografia existente, de acuerdo con las politicas de
gestion documental y archivo.

7. Expedir Estados de Cuenta para Tramite Notarial en €l momento en que el contribuyente o la

_ Ventanilla Unica de registro (VUR) lo solicite, garantizando su veracidad y atendiendo la
solicitud del contribuyente,

8. Expedir los duplicados de Cuentas de Cobro en el momento en que el contribuyente lo
solicite, de manera eficiente.

9. Emitir con oportunidad concepto técnico para realizar el cobro de la contribucién de
valorizacién de los predios que se encuentran en cobro coactivo.

10. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por e! superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propésito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Informéaticas
2. Atencion al Ciudadano
3. Conocimientos en Valorizacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Qrigntacion a resultados Experticia Técnica
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Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia

Compromiso con {a Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tituio de formacidn Técnica profesional en |Doce (12) meses de experiencia relacionada.
QObras Civiles, Técnica profesional en
Topografia en el ndclec basico del
conocimiento en: ingenieria civil y afines.
Técnica profesional en Ingenieria Industrial en
el nlcleo basico del conocimiento en: ingenieria
industrial y afines, Tecnica profesional en
Construccion,  Técnica  profesional  en
Administracion de Obras Civiles, Técnica
profesional en  Administracién de Ia
Construccién, Técnica  profesional  en
Administracion de  Empresas, Técnica
profesional en Administracion Publica, Técnica
profesional en Procesos de Mercadeo en el
nicleo  basico del conocimiento  en:
administracion, Técnica profesional en Dibujo
Arquitectdnico en el nacleo bésico del
conocimiento  en:  arquitectura, Técnica
profesional en Contaduria en e! nicleo basico
del conocimientc en: contaduria pdblica o
Técnica profesional en Sistemas, Tecnica
profesional en Administracion de Sistemas
Informaticos en e! nilcieo basico del
conocimiento en: ingenieria de sistemas,
telematica y afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 425
Grado: 03
{No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ejerza ¢l cargo.
Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la su ervision d|recta

Il. AREA FUNCIONAL: Apoyo Administrativo = =

2-Transversal

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de scporte administrativo y logistico para la gestién del area a fin de
contribuir a su normal funcionamiento, de acuerde con los lineamientos y procedlmlentos
establecidos y acatando las normas vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la generacion y recepcion de las comunicaciones oficiales de la dependencia, asi
como las planilias de despacho, a través del sistema de gestién documental, conforme al
procedimiento establecido.

2. Realizar la digitalizacion de los anexos de las comunicaciones oficiales de la dependencia vy
remitirlos al Archivo y Correspondencia de acuerdo con los parametros establecidos de
manera oportuna.

3. Realizar seguimiento y apoyar en la actualizacion de los archivos del area de acuerdoe con las
tablas de retencién documental vigente conforme al procedimiento establecido.

4. Realizar el tramite para e! suministro de bienes devolutivos, elementos de consumo vy
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servicios generales requeridos para el adecuado funcionamiento del area de conformidad con
el procedimiento establecido.

5. Realizar el control y suministro al personal del area de los elementos de consumo, para
garantizar el uso adecuado de estos, con la oportunidad establecida.

6. Identificar los documentos del drea con sus respectivas series documentales para establecer
cudles deben ser enviados al Archivo Central, clasificarios, ordenarlos y enviarlos en los
términos establecidos en el procedimiento vigente.

7. Asignar la correspondencia al personal del area a traves del sistema de gestidon documental,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Apoyar las labores operativo - administrativas del jefe relacionadas con la recepcion vy
realizacién de llamadas y la logistica de las reuniones de conformidad con las instrucciones
recibidas.

9. Elaborar los documentos administrativos que le. sean asignados, de acuerdo con las
especificaciones requeridas.

10. Administrar la agenda diaria del superior inmediato y mantenerio informado acerca de ios
compromisos adquiridos derivados de la gestiébn del area, conforme a las instrucciones
impartidas.

11. Tramitar la legalizacién de las solicitudes de copias reprograficas requeridas por el area para
el desempefo de su gestion, en forma diligente, completa y oportuna.

12. Llevar registro de la disponibilidad de! persona! de! drea, para establecer el persona! con que
cuenta la dependencia que permita optimizar la agenda de! superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

20155160432266

1. Software de oficina.

2. Técnicas de oficina.

3. Redaccibn y ortografia.

4. Normas de archivistica.

5. Relaciones publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 01

No. de cargos: 7

Dependencia: Donde se gjerza el cargo.

Cargo del Superior inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.

_IIl. AREA FUNCIONAL: Servicio de Transporte & = = N © |455-STRF_

ill. PROPOSITO PRINCIPAL _

Conducir y operar ios vehiculos que le sean asignados, con el fin de proporcionar el servicio de
transporte de personas, bienes, y/o documentos, de acuerdo con las necesidades de la Entidad
de manera eficiente y oportuna, respetanda las normas de transito y los procedimientos vigentes.
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IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diariamente la revision basica del funcionamiento del vehiculo a su cargo y solicitar
el mantenimiento preventivo y correctivo del mismo para garantizar su correcto
funcionamiento.

2. Cumplir con las normas de transito definidas tanto a nivel nacional como por las establecidas
por la Entidad con el fin de prevenir la ocurrencia de accidentes.

3. Responder por la custodia y conservacion de los documentos de propledad dei vehiculo, tales
como seguros, pélizas, reportando la necesidad de su renovacién yfo actualizacion,
garantizando el cumplimiento de las normas de transito.

4. Garantizar la adecuada prestacion del servicio de transporte de funcionarios, asi como el
traslado elementos, documentos y/o equipos de la Entidad cuando se requiera, de acuerdo a
las necesidades de la Entidad de manera eficiente y oportuna.

5. Mantener el vehiculo en excelentes condiciones de aseo y limpieza, con el fin de prestar
agradablemente el servicio de transporte, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar las demas funciones gue ie sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo
con la naturaleza y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Transito.

Mecanica Automotriz.

Gestidon de Documentos.

Localizacion geografica y nomenclatura de a ciudad.

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ) Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados  ~ = = & - | Disciplina
Crientacion al usuario y al ciudadano Retaciones interpersonaies
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la Organizacidn
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica secundaria. relacionada.

Licencia de conduccién B1 o B2 de acuerdo
con el parque automotor existente.

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

ARTICULO TERCERO: Para el cumplimiento de los requisitos sefialados en las fichas objeto de
ia presente modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del instituto de
Desarrollo Urbano, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005, Decreto
1785 de 2014 y en las demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO: Sera requisito indispensable la tarjeta profesional o matricula correspondiente para
el ejercicio de aguelias profesiones y oficios en que la ley asi lo establezca.

ARTICULO CUARTO: Las restantes fichas que integran el Manuat de Funciones y
Competencias Laborales del instituto de Desarrolio Urbano, no sufren cambio aiguno.

ARTICULO QUINTO: Los empleados pubiicos que ai entrar en vigencia esta Resolucion, estén
desempenando emplieos de conformidad con las normas anteriores, para todos los efectos legales,
y mientras permanezcan en ios mismos empleos, no se les exigira los requisitos establecidos en la
presente Resolucidon mientras se encuentren ocupandolos.
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ARTICULO SEXTO: Sistema Integrado de Gestién. El Instituto de Desarrollo Urbano ha
adoptado el Sistema de Gestion Integrado conformado por el Modeio Estandar de Control Interno
MECI, el Subsistema de Gestién de Calidad, el Subsistema de Gestién Ambiental, e! Subsistema
de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional, e! Subsistema de Responsabilidad Social, el
Subsistema de Seguridad de la Informacién, el Subsistema de Gestién Documental y Archivo y
demas subsistemas, los cuales son de obligatorio cumplimiento para fos funcionarios que ocupen
los cargos objeto de modificacion mediante el presente acto administrativo.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion en el
Registro Distrital y modifica en {o pertinente la Resolucion 1247 de 2006 y 1161 de 24 de abril de
2009 y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los diecisiete dia(s) del mes de Junio de 2015.

Director General

e%probé: Edgar Mauricio Pedraza Corredor Subdirector General de Gestion Corporhtiva
probd: Libardo Alfonso Celis Yaruro Subdirector General de Infraestructura{

Aprobé: Gustavo Adolfo Salazar Herran Subdirector General Juridico

Aprobd: Juan Carlos Montenegro Arjona W Subdirector General de Desarrollo Urban

Revisd: Adriana Carolina Piedrahita Arévalo Subdirectora Técnica de Recursos Hum

Revisd Nathaly Alexandra Rubio Casanova Direccidn Técnica Administrativa y Financigra fYrQ-z
Elabord: Jorge Enrique Sepulveda Afanador Profesional Universitario STRH
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