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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climético, Resolucién No. 017 de
21 de enero de 2020”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y
CAMBIO CLIMATICO - IDIGER,

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Numeral 11 del Articulo
7° del Decreto No. 173 de 2014, el Numeral 10 del Articulo 19 del Acuerdo No. 001 de 2014,
expedido por el Consejo Directivo del IDIGER y el Decreto Distrital 037 de 2020 y

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el
presupuesto correspondiente (...)".

En desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015,
determinan que entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las competencias 1
comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

El articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, cuya entrada en vigor fue prorrogada hasta el 1° de julio de
2021 por el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019, establece:

“Toda entidad u organismo del Estado, con excepcién de las competencias de la Comisiéon Nacional
de Disciplina Judicial y las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, o quienes hagan sus
veces, debe organizar una unidad u oficina del méas alto nivel, cuya estructura jerérquica permita
preservar la garantia de la doble instancia, encargada de conocer y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servidores”

Mediante Resolucién No. 017 de 21 de enero de 2020, se modificd y unificé el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de los empleos del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico, IDIGER.

Mediante Acuerdo No. 009 de 11 de octubre de 2022, el Consejo Directivo modificé la estructura
de la entidad en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 83 de la Ley 1952 de 2019, reformado
por el articulo 14 de la Ley 2094 de 2021, el cual establece que en el proceso disciplinario debe
garantizarse que el servidor instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento; asi como la
creacion de la Oficina de Control Disciplinario Interno y redistribucion de funciones y cambio de
denominacion de la Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios por Subdireccion
Corporativa.

En el mismo sentido, se eliminé la oficina asesora juridica y se cre6 la oficina juridica, eliminand
el empleo de jefe oficina asesora y creando el empleo de jefe de oficina.
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De acuerdo con lo anterior, el Consejo Directivo expidio el Acuerdo No .010 de 11 de octubre de
2022, mediante el cual modifico la planta de personal de la entidad, ampliandola en un empleo
correspondiente a jefe de oficina.

En el mismo sentido y con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado en la Ley 2094 de 2021 es
necesario que se realice unos movimientos de personal de reubicacion, teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.

Mediante Resolucion No. 294 de 12 de octubre se modificé la distribucion de empleos de la planta
global del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

El articulo 1 del Decreto 051 de 2018, establecié que la administracién, previo a la expedicion del
acto administrativo que modifica o actualiza el manual especifico de funciones y de competencias
laborales debera socializarlo con las organizaciones sindicales.

En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Instituto Distrital de Gestién
de Riesgo y cambio Climatico puso a disposicion de los servidores publicos y de la ciudadania en 2
general, en la pagina web de la entidad, el proyecto de resolucion que adiciona el Manual de

Funciones y Competencias Laborales, a partir del dia 00 de julio de 2022 y hasta el dia 00 de julio
de la misma anualidad.

El articulo 4 del Decreto Nacional 498 de 2020 modificé el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015y en el paragrafo 3 estableci6 que “La administracion antes de publicar el acto administrativo que
adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicaciéon del numeral
8 articulo 8° la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las
organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se daré a conocer el alcance de
la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara
constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la administracién para la adopcion y expedicion del
respectivo acto administrativo”

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié concepto favorable mediante
radicado IDIGER 2022ER15823 y 2022ER18938 a las modificaciones a la estructura, planta de
personal y proyecto de manual especifico de funciones y competencias laborales.

La Subdireccion Corporativa, previo a la expedicion del acto administrativo, realizé la
socializacion mediante comunicacion 2022EE17422 de fecha 21 de octubre de 2022 a la
Organizacién  Sindical SINTRAIDIGER y publicado en la pagina web de
https://www.idiger.gov.co/manual-de-funciones del 24 al 26 de octubre de 2022.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adicién. Adicionar las siguientes fichas de Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que se relaciona a continuacién de la planta global de
empleos del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico IDIGER, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los servidores(as) publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Caddigo 006

Grado 05

No. de cargos Cuatro (4) 3
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en

contra de los servidores(as) y exservidores (as) publicos de la entidad en los términos de oportunidad, de

conformidad con la normatividad vigerie sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar las politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria en la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Adelantar el tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad con
los términos sefialados por la normatividad vigente.

3. Adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las servidores/as
publicos que presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

4. Adelantar la indagacion previa, la investigacion formal de los procesos disciplinarios contra los/as
servidores/as y exservidores/as de la entidad, hasta la formulacion del pliego de cargos, de
conformidad con el Coédigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de instruccion del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico, en el Sistema de Informacidn Disciplinaria Distrital
o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas
sefialadas por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y
exservidores (as) publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz de acuerdo con el reporte que
realice la dependencia que tenga la etapa de juzgamiento. ?ﬁ
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7. Capacitar a los servidores (as) publicos de la entidad en la prevencién de acciones disciplinarias en
aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica
Distrital.

8. Surtir el proceso de notificacién, comunicaciéon y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios que conozca en la etapa de instruccién en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.

9. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se formulen a la
entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.

10. Disefiar las estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores (as) de la entidad,
con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas que
rigen la materia.

11. Gestionar las respuestas a las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, de manera oportuna y eficaz.

12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso de acuerdo con los procedimientos
internos y la normatividad vigente.

13. Las deméas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Cédigo General Disciplinario 4
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
9. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
10. Técnicas de negociacion de conflictos
V1. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn profesional en las disciplinas del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento Derecho y afines. | relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 05

No. DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

ILAREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
118 PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos juridicos, de defensa judicial, gestién contractual y el juzgamiento de los procesos
disciplinarios, para la toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la

prevencion del dafio antijuridico en el marco normativo vigente y de acuerdo con los procedimientos
internos. 5

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la defensa judicial, extrajudicial o administrativa del IDIGER y del FONDIGER,
representandolos en los procesos que se instauren en su contra o en todos aquellos en que esta deba
promover como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante.

2. Dirigir los asuntos legales y contractuales de competencia de la entidad aplicando la normatividad
vigente y los procedimientos internos establecidos.

3. Ejecutar los procesos relacionados con la gestion precontractual, contractual y pos contractual con el
fin de garantizar la ejecucion de los recursos asignados al IDIGER y el cumplimiento del plan de accion
del FONDIGER segun los procedimientos de la entidad.

4. Disefar los planes, programas, proyectos y estrategias relacionadas con la gestion juridica de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos.

5. Revisar los estudios previos, los pliegos de condiciones y los actos administrativos derivados de la
contratacion administrativa de la Entidad y efectuar su respectivo seguimiento y control.

6. Implementar y mantener actualizado el manual de contratacion del Instituto, el Plan Anual de
Adquisiciones y propender por su cumplimiento.

7. Dirigir los procesos juridicos que adelante la entidad en relacion con declaratorias de emergencia,
declaratorias de calamidad o desastre, declaratorias de utilidad publica, declaratorias que puedan
generar riesgo publico y urgencia manifiesta aplicando la normatividad vigente.

8. Disefiar politicas y estrategias de gestion del dafio antijuridico con el fin que sean adoptadas por
Comité de Conciliaciéon de la Entidad en el marco normativo vigente y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Dirigir los procesos de adquisicion predial dentro del programa de reasentamientos y saneamiento
predial de los inmuebles adquiridos por el IDIGER para programas de reduccion de riesgos y
adaptacién al cambio climatico, con el fin de identificar y definir su situacion juridica ya sea por via

administrativa o judicial. \SS
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10.Disefiar estrategias en la administracion de los recursos del FONDIGER, asi como en los procesos de
adquisicion de bienes e inmuebles en lo de su competencia aplicando la normatividad vigente.

11.Participar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion juridica de
la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

12.Organizar la normativa y jurisprudencia correspondiente a asuntos del Instituto y procurar su
divulgacion y aplicacién de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

13.Adelantar las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario una vez formulado el pliego
de cargos, en la etapa de juzgamiento, de conformidad con los procedimientos internos y la
normatividad vigente.

14.Desarrollar la etapa probatoria del juicio disciplinario en primera instancia de acuerdo con los
procedimientos internos y la normatividad vigente.

15.Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios, garantizando el debido proceso de acuerdo con
los procedimientos internos y la normatividad vigente.

16.Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento del
IDIGER vy fijar los procedimientos operativos disciplinarios en esta etapa, acorde con las pautas
sefialadas por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la secretaria Juridica Distrital y la
normatividad vigente.

17.Realizar de manera oportuna el reporte de sanciones impuestas a los servidores (as) y exservidores

Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292800
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071

(as) de la entidad a la oficina de control disciplinario interno.
18.Conceptuar acerca de la viabilidad juridica de los proyectos, decretos, actos administrativos, contratos,
convenios y demas asuntos administrativos que se sometan a su consideracion sujetos a las
competencias del IDIGER segun la normativa vigente.
19. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico
formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos de conformidad con
la normativa legal.
20.Notificar, comunicar y/o publicar los actos administrativos expedidos por la entidad, de conformidad
con la normativa vigente.
21.Administrar la informacién que ingrese o se genera en la entidad relacionada con las acciones
judiciales, en especial lo relacionado con el SIPROJ para su actualizacion permanente y oportuna.
22.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2, Derecho Administrativo, Disciplinario, Laboral, Publico y Derecho Privado.
35 Defensa Juridica del Estado.
4. Administracion Publica.
5, Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
6. Plan Distrital de Desarrollo.
7. Plan de Ordenamiento Territorial.
8. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO A/
INSTITUTQ DISTRITAL DE
GESTION DE RIESGOS
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- A dizaje Continuo.

pisiiEiacls LaRlags - Confiabilidad técnica.
- Orientacion a Resultados. L . -

: : ; : . - Creatividad e innovacion.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. S

. o - Iniciativa.
- Compromiso con la Organizacion. - .
. . - Construccion de relaciones.
- DiabejaiEn squipa; - Conocimiento del entorno
- Adaptacion al Cambio. '
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN
PROCESOS TRANSVERSALES AREA TRANSVERSAL
(Proceso Compra Publica)
- Atencion al detalle.
-Vision estratégica.
- Trabajo en equipo y colaboracion. (Proceso Compra Publica)
- Creatividad e innovacion. - Atencidn al detalle.
-Resolucion de conflictos. - Negociacion. 7
(Proceso Defensa Juridica) - Capacidad de analisis.
- Trabajo en equipo y colaboracion.
- Planeacion. (Proceso Defensa juridica)
- Negociacion. - Negociacion.
- Comunicacion efectiva. - Argumentacion.
- Orientacion a resultados.
- Vision estratégica.
- Argumentacion. ] ]
VIII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas del nticleo basico del
conocimiento Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en &reas relacionadas con las | Treinta y seis (36) meses de experiencia
funciones del empleo. profesional relacionada.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ARTICULO 2. Supresién ficha. Suprimir la ficha del empleo de Jefe Oficina Asesora por lo
expuesto en la parte motiva.
/
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ARTICULO 3. Supresién de funciones. Suprimir de la Subdireccién Corporativa y de Asuntos
Disciplinarios la siguiente funcién:

“(...) 12. Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios del IDIGER, conforme a la
normatividad vigente.”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Administrativo

CODIGO 068

GRADO 07

No. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Corporativa
1l PROPOSITO PRINCIPAL 8

Dirigir la ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de los procesos administrativos, de talento

humano, financieros, atencion al ciudadano y gestion documental para el cumplimiento de las politicas

y estrategias, planes, programas y proyectos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y responder por la gestién financiera, administrativa, del talento humano, atencion al ciudadano
y gestién documental, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

2. Dirigir las operaciones financieras, presupuestales, contables, econdémicas y de tesoreria para el
buen funcionamiento de la entidad y de conformidad con las normas vigentes.

3. Revisar los informes financieros y contables, que requieran los 6rganos directivos del IDIGER vy el
FONDIGER, los organismos de control u otras autoridades del Estado.

4. Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la ejecucion de los recursos de funcionamiento de la entidad,
con el proposito de garantizar la aplicacion de las directrices de austeridad del gasto publico y realizar
un manejo eficiente y transparente de los mismos.

5. Administrar y velar por los bienes muebles e inmuebles dispuestos para el funcionamiento del
IDIGER al igual que garantizar el suministro de los insumos, bienes y servicios para el correcto
funcionamiento de la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Dirigir el manejo y ordenar los gastos de la caja menor de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

7. Disefar los planes, programas y reglamentaciones internas sobre la administracion de personal,
capacitacion, bienestar social, estimulos, evaluacion del desempefio y seguridad y salud en el trabajo
y administrar el régimen salarial y prestacional de los servidores de la Entidad, de conformidad con
la normatividad vigente en la materia.

8. Dirigir el proceso de acuerdos de gestion con los gerentes publicos de la Entidad de acuerdo con lo
previsto en la Ley y los procedimientos internos y la normatividad vigente.

9. Dirigir la implementacién de las politicas y procedimientos para garantizar la atencion al ciudadano
de manera oportuna, eficaz y con calidad humana, al igual que el sistema de peticiones, quejas,
reclamos y soluciones, de conformidad con la normatividad vigente en la materia. \,Q
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10.Liderar la medicién de la satisfaccion del ciudadano en relacién con los tramites y servicios que presta
el IDIGER de acuerdo con las necesidades identificadas.

11.Dirigir y orientar los planes y programas de gestion documental y correspondencia, como gestionar
la custodia, manejo y conservacién del archivo de la entidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

12.Establecer y liderar los procedimientos y reglamentos para el desarrollo de las actividades
administrativas, financieras, contables, para el seguimiento y control a la ejecucion de los recursos
del FONDIGER, de conformidad con los lineamientos establecidos.

13.Administrar el seguimiento financiero y contable a la ejecucién de los recursos del FONDIGER que
hayan sido destinados a la financiacion o cofinanciacién de proyectos o programas, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

14.Dirigir y orientar la elaboracion de los informes financieros y contables, que requiera la Junta
Directiva, los organismos de control u otras autoridades del Estado, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
empleo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Funcion Publica.

Planeacion y Gestion Estratégica.

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
Plan Distrital de Desarrollo.

Administracion de Personal y Servicios Administrativos.

Administracion y Finanzas Publicas.

Normatividad en Gestién Documental.

Contratacion Estatal.

©ONODOHAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Visién estratégica.
- Liderazgo efectivo.
- Planeacion.
- Toma de decisiones
- Gestion del desarrollo de las personas.
- Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflictos.

- Aprendizaje Continuo.

- Orientacion a Resultados.

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano.
- Compromiso con la Organizacion.

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN
PROCESOS TRANSVERSALES AREA TRANSVERSAL

Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292800
www.idiger.gov.co
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(Proceso Compra publica)
- Atencion al detalle

- Negociacion.

- Capacidad de analisis.

(Proceso Compra Publica)
- Atencidn al detalle.
- Vision estratégica.

- Trabajo en equipo y colaboracion. (Proceso Gestion de Servicios

- Creatividad e innovacion. Administrativos)

- Resolucion de conflictos. - Transparencia.

(Proceso Gestion Documental) - Gestién de procedimientos de calidad.

- Planeacion.

(Proceso Gestion Financiera) (Proceso Gestion documental)

- Manejo eficaz y eficiente de recursos. - Planificacion del trabajo.

(Proceso Gestion de Talento Humano)

- Direccion y desarrollo de personal. (Proceso Relacion con el ciudadano)
- Desarrollo empatia.

(Proceso Relacion con el Ciudadano) - Administracion de politica.

- Vision Estratégica. 10

- Liderazgo efectivo. (Proceso Gestion financiera)
- Manejo eficaz y eficiente de recursos.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nucleo basico del conocimiento en Administracion;
Ingenieria Industrial y afines, o Economia; o
Ingenieria Administrativa y afines, o Derecho y
afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos que se
requiera.

ARTICULO 4. Cambio de denominaciéon dependencia. Modificar el articulo 1 de la Resolucion
017 de 2020 en el sentido de cambiar el area funcional de los perfiles relacionados a continuacioén
de la Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios por Subdireccion Corporativa, asi:

Denominacién Cadigo Grado Pagina
Profesional Especializado 222 23 129
Profesional Especializado 222 23 132
Profesional Especializado 222 28 135 ﬁ
e Y . T INSTITUTO DISTRITAL DE
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Denominacién Cddigo Grado Pagina
Profesional Especializado 222 23 137
Almacenista 215 23 142
Profesional Universitario 219 12 191
Profesional Universitario 219 12 194
Profesional Universitario 219 12 196
Profesional Universitario 219 12 198
Profesional Universitario 219 12 200
Profesional Universitario 219 08 213
Profesional Universitario 219 08 215
Profesional Universitario 219 08 218
Profesional Universitario 219 08 220
Técnico Administrativo 364 10 250

En el mismo sentido, los empleos que se encontraban distribuidos en la Oficina Asesora Juridica

haran parte de la Oficina Juridica, asi: 11

Denominacién Cdédigo |Grado| Pagina
Profesional Especializado 222 29 45
Profesional Especializado 222 29 47
Profesional Especializado 222 23 90
Profesional Universitario 219 12 150
Profesional Universitario 219 12 153
Profesional Universitario 219 12 155
Profesional Universitario 219 1 224
Técnico Administrativo 367 19 232
Total empleos

ARTICULO 5. Modificacion. Modificar el manual especifico de funciones y competencias
laborales del Instituto Distrital de Gestidén de Riesgo y Cambio Climatico adoptado por Resolucion
No. 017 de 2020, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores(as) publicos con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y
los reglamentos le sefialan, de los siguientes perfiles, asi:

2

Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11 TP’ INSTITUTO DlSTRITAqJ;E
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 219

GRADO 12

No. DE CARGOS Treinta y Ocho (38)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

ILAREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
II.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades acordes con el sistema juridico vigente, mediante la absolucion de consultas,
elaboracion y revision de documentos, ajuste a la normatividad en el tema de riesgo y
acompafiamiento durante diligencias que adelante la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.
IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a los servidores de la entidad en las actuaciones juridicas que deban surtirse, con el fin de
preservar la unidad del criterio institucional de acuerdo con los objetivos y metas institucionales. 12

2. Asistir el proceso juridico que adelante la entidad en relaciéon con declaratorias de emergencia,
declaratorias de calamidad o desastre, declaratorias de utilidad publica, declaratorias que puedan
generar riesgo publico y urgencia manifiesta.

3. Realizar las actividades juridicas relacionadas con la gestion institucional de conformidad con los
reglamentos internos del fondo y la normativa vigente.

4. Participar en la formulacion de objetivos, politicas y estrategias relacionadas con la gestion
juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales adoptados.

5. Actualizar, compilar y organizar la normativa y jurisprudencia correspondiente a asuntos del
Instituto y procurar su divulgacion y aplicacion.

6. Realizar las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la etapa de
juzgamiento de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

7. Sustanciar la etapa probatoria del juicio disciplinario en primera instancia de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

8. Surtir el proceso de notificacién, comunicaciéon y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en los términos establecidos en las tablas de retencion documental y en la
normatividad vigente.

9. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento de la
entidad en el sistema de informacion disciplinaria distrital o el que haga sus veces, asi como los
procedimientos de esta etapa de acuerdo con las pautas sefialadas por la Direccién Distrital de
Asuntos Disciplinarios de la secretaria Juridica Distrital.

10.Proyectar, analizar y conceptuar acerca de la viabilidad juridica de los proyectos, decretos, actos
administrativos, contratos, convenios y demas asuntos administrativos que se sometan a su
consideracioén sujetos a las competencias del IDIGER.

11.Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico
formulados por los organismos publicos y privados, asi como por los ciudadanos de conformidad
con la normativa legal.

12.Notificar, comunicar y/o publicar los actos administrativos expedidos por la entidad, de
conformidad con la normativa vigente.

INSTITUTO DISTRITAL DE
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13.Registrar informacion de la entidad relacionada con las acciones judiciales, en especial lo
relacionado con el SIPROJ para su actualizacién permanente y oportuna.

14 Elaborar las fichas de conciliacién de los casos que se requieran para ser presentadas al Comité
de Conciliacion de la entidad y realizar su respectivo registro de acuerdo con el procedimiento
establecido.

15.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Administracién Publica.
Derecho administrativo, disciplinario, laboral, publico. .
Defensa juridica del Estado.
Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
Plan Distrital de Desarrollo.
Plan de Ordenamiento Territorial
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional. 13
- Orientacién a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. = Gestidn de procedimientos'
- Compromiso con la Organizacién.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.

NOORWN =

- Instrumentacion de decisiones.

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN
PROCESOS TRANSVERSALES AREA TRANSVERSAL
(Proceso Defensa juridica)
- Planeacién.
- Trabajo en equipo y colaboracion.

(Proceso Defensa juridica)
- Competencia negociacion.
- Competencia argumentacion.

- Negociacion.
- Comunicacion efectiva.
- Orientacién a resultados.
- Vision estratégica.
- Argumentacion. ) )
VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico
del conocimiento Derecho y Afines.

Treinta y tres (33) meses de experiencia

) . . rofesional relacionada.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos P

reglamentados por la Ley. ﬁ
Di | 47 N° 77A - 09 Interior 11
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CcODIGO 222
GRADO 23
No. DE CARGOS Treinta y uno (31)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina guridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la gestion precontractual que le sean asignados a fin de
garantizar la ejecucion de los recursos asignados al IDIGER y el cumplimiento del plan de accidn del
FONDIGER dentro del marco normativo y los procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios de mercado que le sean asignados, de conformidad con las
especificaciones técnicas requeridas por las dependencias solicitantes de acuerdo con los 14
lineamientos del superior jerarquico y teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. Elaborar los estudios del sector de los procesos en la etapa precontractual que le sean asignados
de conformidad con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

3. Proyectar las recomendaciones a los estudios previos que le sean asignados para la adquisicién
de bienes y servicios acorde con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

4. Elaborar los procedimientos, guias, formatos, protocolos, manuales e indicadores y demas
documentos e instrumentos del proceso gestion contractual en la etapa precontractual,
garantizando la permanente actualizacion de estos, de acuerdo con los procedimientos internos
y la normatividad vigente.

5. Mantener actualizado y con la calidad requerida la plataforma SECOP de los procesos que le
sean asignados, en coordinacion con el abogado asignado de acuerdo con los procedimientos
internos y la normatividad vigente.

6. Apoyar en el tramite de liquidacién de contratos o convenios en coordinacion con los
supervisores y abogados a cargo, bajo los lineamientos del superior inmediato y en concordancia
con la normatividad vigente.

7. Proyectar las respuestas a los entes de control y demas peticiones que le sean asignadas de
acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Administracién Publica.
Plan Distrital de Desarrollo.
Contratacion Estatal.
Finanzas Publicas.

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito. {&\Q
Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11

Conmutador: 4292800
www.idiger.gov.co
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo.

e Orientacion a Resultados. e Aporte técnico profesional.

¢ Orientacion al Usuario y al Ciudadano. e Comunicacion efectiva.

e Compromiso con la Organizacion. e Gestion de procedimientos.

e Trabajo en equipo. e Instrumentacion de decisiones.

e Adaptacion al Cambio.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN
PROCESOS TRANSVERSALES AREA TRANSVERSAL

(Proceso Compra Publica)

e Planeacion.

e Creatividad e Innovacion.

e Liderazgo efectivo.

e Direccién y Desarrollo Personal. 15

¢ Conocimiento del entorno.

e Manejo de informacion

VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico
del conocimiento Administracion o Economia, o
Derecho.
] ; . Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
T|tulp de postgrado en areas relacionadas con las profesional relacionada.
funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 12
No. DE CARGOS Treinta y Ocho (38)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ) Quien ejerza supervision directa
ILAREA FUNCIONAL
Subdireccion Corporativa §
IILPROPOSITO PRINCIPAL /L\
e I i INSTITUTO DISTRITAL DE
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Realizar las actividades juridicas de competencia de la Subdireccién Corporativa relacionadas con la
gestion administrativa, talento humano, atencion al ciudadano, documental y financiera, que permitan
dar cumplimiento a las metas establecidas en la planeacién institucional de conformidad con la
normatividad vigente.
IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades tendientes al proceso de contratacién de bienes y servicios, a cargo de
la subdireccién corporativa de acuerdo con el plan anual de adquisiciones de acuerdo con los
procedimientos internos y la normatividad vigente.
2. Realizar el seguimiento a los procesos a cargo de la Subdireccion Corporativa de acuerdo con
los procedimientos internos y la normatividad vigente.
3. Proyectar los actos administrativos, conceptos y peticiones que le sean asignados relacionados
con la gestién de la Subdirecciéon Corporativa de acuerdo con la normatividad vigente.
4. Sustanciar la segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y exservidores de la entidad conforme a los procedimientos y la normatividad vigente.
5. Proyectar la decision de segunda instancia para firma del Representante Legal del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.
6. Notificar los actos administrativos relacionados con la gestion de la Subdireccion Corporativa de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internos.
7. Preparar los informes que le sean solicitados frente a las actuaciones de la Subdireccion 16
Corporativa de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2. Administracion Publica.
3. Derecho administrativo, disciplinario, laboral, publico.
4. Defensa juridica del Estado.
5. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
6. Plan Distrital de Desarrollo.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN
PROCESOS TRANSVERSALES AREA TRANSVERSAL
(Proceso de Talento Humano)
- Planeacion. (proceso de gestion de servicios SE
administrativos) ?( :
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Atencion al detalle

Negociacion

Capacidad de analisis
Transparencia

gestion de procedimientos de calidad

- Creatividad e innovacién.

- Liderazgo efectivo

- Direccion y desarrollo personal
- Conocimiento del entorno

- Manejo de informaciéon

(Proceso gestién de servicios administrativos)
e Orientacién a resultados

Toma de decisiones

gestion de procedimientos de calidad

Resolucién de conflictos

Transparencia

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas del nucleo basico

sl canacimiente Bempeho ¥ Afies. Treinta y tres (33) meses de experiencia

: . . rofesional relacionada.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos P

reglamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 08

No. DE CARGOS Veinte (20)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Control Disciplinario Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades asociadas a los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion,
presentados contra los servidores(as) y exservidores(as) publicos del IDIGER, conforme a los
lineamientos definidos y la normatividad vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar la etapa de instruccion del proceso disciplinario en primera instancia de conformidad
con la normatividad vigente y el debido proceso.

2. Desarrollar las estrategias y lineamientos para las actividades de control disciplinario en el
IDIGER de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

3. Gestionar el tramite de quejas o informes disciplinarios presentados por los usuarios internos o
externos contra los servidores (as) y exservidores (as) de la entidad, siguiendo los
procedimientos internos y la normatividad vigente.

Diagonal 47 N° 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292800

www.idiger.gov.co
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4. Proyectar los actos administrativos relacionados con la gestion de control disciplinario en la
etapa de instruccion, conforme a los procedimientos y normatividad vigente.

5. Participar en las diligencias de version libre, declaracion y visitas administrativas, en la etapa
de instruccion e investigacién, cuya practica se ordene frente a los expedientes disciplinarios
para recopilar las pruebas necesarias, adoptando la decisién que en derecho corresponda.

6. Consultar jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria, para aplicar en la etapa de
instruccion de los procesos para garantizar el pleno cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

7. Surtir el proceso de notificacién o comunicacion y organizacion documental de los expedientes
de acuerdo con las tablas de retencién documental, los procedimientos internos y la
normatividad vigente.

8. Preparar los documentos, conceptos, informes y demas, relacionados con la gestion de control
disciplinario interno.

9. Participar en la implementacion y mejora continua del modelo integrado de planeacion y gestion
de acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, 18

2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Constitucional y Laboral Publico.

3. Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia

4. Defensa Judicial de Entidades Publicas

5. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

6. Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

7. Técnicas de redacciéon y argumentacion de documentos juridicos.

8. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo.

- Orientacion a Resultados. - Aporte técnico — profesional.

- Orientacioén al Usuario y al Ciudadano. - Comunicacioén efectiva.

- Compromiso con la Organizacion. - Gestion de procedimientos.

- Trabajo en equipo. - Instrumentacion de decisiones.

- Adaptacion al Cambio.

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas del nucleo

basico del conocimiento Derecho y Afines. Veintiun (21) meses de experiencia

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.
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ARTICULO 6. COMUNICACION. La subdirectora Corporativa, quien hace las veces de jefe de
talento humano, entregara a cada servidor (a) publico copia del manual especifico de funciones
y competencias laborales determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesidon, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcidon o modificacion de este se afecte las funciones
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por las orientaciones del
servidor en el cumplimiento de estas.

ARTICULO 7. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 8. VIGENCIA La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y
modifica en lo pertinente la Resolucion No. 017 de 2020.

Comuniquese y Cumplase. 19

Dada en Bogota, D.C.,alos [} 1 NOV 2022

O ESCOBAR CASTRO
irector General

Nombre Firma Fecha
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