RESOLUCION NUMERO 1498 DEL 23 JULIO DE 2019 Hoja N°. 47

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de

Empleos de la Secretaria Distrital de Integracién Social”

LIDENTIFICACION: SUBDIRECTOR TECNICO 068 — 05 (12)

Il. AREA FUNCIONAL — D’IRECCION DE GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION DE
GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y ejecutar las politicas, estrategias, planes y proyectos para el desarrollo y gestion del
talento humano, de acuerdo con la normativa vigente y necesidades de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Dirigir, formular y controlar la aplicacion de las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, con base en la normatividad vigente y las
necesidades de la entidad.

Liderar la implementacion de las politicas institucionales y los planes, programas y proyectos
para la administracién y desarrollo del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Integracion
Social, en concordancia con el Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social.
Institucional y las normas y procedimientos establecidos.

Dirigir y hacer seguimiento a los procesos de administracién del Talento Humano, garantizando
la permanencia del personal idéneo para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria
Distrital de Integracién Social.

Dirigir, planear, programar y evaluar los mecanismos que permitan el desarrollo del talento
humano al servicio de la entidad, de conformidad con la normatividad legal y procedimientos
establecidos.

Dirigir el desarrollo de los procesos de ndmina y liquidacién de prestaciones sociales, asi como
el reconocimiento de incentivos de los empleados de la Secretaria Distrital de Integracidén Social
acorde con las normas legales vigentes.

Dirigir la actualizacién de la plataformas establecidas para la gestion y desarrollo del talento
humano, con el fin de contar con informacion clara y actualizada de los servidores publicos de la
entidad, de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos para tal fin.

Implementar y hacer seguimiento al subsistema de seguridad y salud en el trabajo con el objeto
de prevenir y controlar los efectos en la salud de los servidores publicos, derivadas de la
exposicion a los factores de riesgo ocupacionales presentes en las diversas labores adelantadas
por la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Garantizar la actualizacion permanente y sistematizacion de las historias laborales y hojas de
vida, presentando el analisis de estos datos cuando sea requerido, asi como adelantar su
administracion, custodia y control del proceso de consulta.

Absolver las consultas que en materia de Gestion y Desarrollo del Talento Humano formulen los
servidores publicos y las distintas dependencias de la Secretaria, asi como otras entidades y la
ciudadania en general.

Dirigir el desarrollo de las actividades relacionadas con la actualizacion y disefio organizacional
de la entidad, conforme los lineamientos establecidos.

Coordinar el desarrollo de las relaciones con los grupos de interés, con el fin de garantizar su
participacion en beneficio de la gestion del talento humano de la SDIS.

Dirigir el desarrollo de los procesos que permiten evaluar periddicamente el desempefio y el
cumplimiento de los objetivos, planes y metas previstas para el desarrollo € implementaciéon del
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Sistema Integrado de Gestién y demas instrumentos de seguimiento administrativo y/o operativo
de la Direccién y Subdirecciones a cargo.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion Politica de Colombia

- Decretos, Resoluciones, acuerdos normativos SDIS

- Estatuto de Anticorrupcion

- Plan de Desarrollo Distrital

- Plan Estratégico de la Secretaria Distrital de Integracion Social

- Manual de procesos y procedimientos.

- Planeacién Estratégica.

- Sistema de Gestién Documental y tecnologias de la Comunicacién
- Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad.

- Administracion del Talento Humano

- Normatividad vigente sobre salarios, prestaciones sociales y seguridad social.
- Normatividad vigente sobre carrera administrativa.

- Derecho Laboral Administrativo.

- Seguridad y Salud en el Trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Talento humano Gestion Financiera

e Conocimiento del Entorno e Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Manejo de Informacién
Planeacidén Estatal

e Planificacion y programacion

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en el (los) siguiente (s) nucleo
(s) basico (s) del conocimiento NBC:
Administracion o Economia o Contaduria Publica
o Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines o Psicologia o Derecho y
Afines. Dos (2) afios de experiencia profesional o
docente.

Titulo de postgrado relacionado con el area de
desempefio.

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

LIDENTIFICACION: SUBDIRECTOR TECNICO 068 — 05 (13)

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - SUBDIRECCION DE PLANTAS
FiSICAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar las politicas, estrategias, planes y proyectos para la gestion y administracion de
infraestructura fisica de la entidad, conforme los lineamientos establecidos y la normatividad vigente
en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion de los planes programas y proyectos relacionados con las obras de
infraestructura nueva y controlar las obras de, remodelacion, reforzamiento estructural,
adecuaciéon, ampliacion, conservacion, mantenimiento que permitan dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

2. Implementar mecanismos para la conservacion y actualizacién de los manuales, normas de
disefio, construccion e interventoria de obras, asi como planos, estudios y memorias de las obras
que emprenda la Secretaria Distrital de Integracién Social.

3. Estructurar y gestionar los procesos contractuales de plantas fisicas a cargo de la Subdireccion,
conforme los procesos y procedimientos establecidos.

4. Ejercer la coordinacion, supervision y seguimiento al plan de obras de infraestructura de la
entidad, con el fin de verificar que cumplan con los lineamientos y normatividad vigente.

5. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera los tramites necesarios para obtener
las acometidas definitivas de servicios publicos en los proyectos de construccion, ampliacion,
adecuacion y/o, reparacion de las obras fisicas requeridas por la Secretaria.

6. Diagnosticar y atender lo requerimientos de mantenimientos de la infraestructura fisica de la
SDIS, garantizando su buen estado y funcionamiento que permita dar cumplimento a los objetivos
institucionales.

7. Gestionar los bienes inmuebles de la entidad, en relacidon con su inventario, naturaleza juridica,
normas urbanisticas y de uso y afectaciones.

8. Orientar técnicamente a las distintas dependencias en materia de infraestructura fisica,
verificacion del cumplimiento de estandares y demas requerimientos, conforme la normatividad




