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RESOLUCION N° 510

(17 de agosto de 2022)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-"

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO SOCIAL DE VIVIENDA Y HABITAT DE
MEDELLIN — ISVIMED,

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere el
Acuerdo Municipal 052 de 2008, modificado por el Decreto 883 de 2015, el Decreto
municipal 0922 del 05 de noviembre de 2021, el acta de posesion N° 174 del 09 de
noviembre de 2021, el Acuerdo de la Junta Directiva del ISVIMED N° 01 de 2009 y
el Acuerdo 01 de 2022 del 13 de julio de 2022,

CONSIDERANDO QUE:

E! articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo publico sin
funciones detalladas en la ley o reglamento.

En desarrollo del precepto constitucional antes citado, la Ley 909 de 2004 vy el
Decreto-Ley 785 de 2005, establecen que las entidades deben expedir los manuales
especificos de funciones y requisitos que deben incluir: el contenido funcional de los
empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, las competencias funcionales, y los requisitos de estudio
formacioén académica y experiencia.
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Los articulos 2.2.3.8, 2.24.5,2.2.4.7, 2.2.4.8 y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica modificado por el Decreto
Nacional 815 de 2018, determina que los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales deberan contener:

- La identificacion y ubicacion del empleo.

- El contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion
funciones esenciales del empleo.

- Las competencias funcionales: que precisaran y detallaran los criterios
de desempefio o resultados de la actividad laboral, los conocimientos
basicos o esenciales que corresponden con cada criterio de
desemperio del empleo, los contextos en donde deberan demostrarse
las contribuciones del empleado, y las evidencias requeridas que
demuestren las competencias laborales del empleado.

- Las competencias comportamentales: que comprenden las
competencias comunes a los servidores publicos y las competencias
por nivel jerarquico.

- Los requisitos de formacién académica y experiencia.

El articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica en concordancia con el Articulo 24 del Decreto-Ley 785 de 2005,
sefiala que para el gjercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles
jerarquicos que tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley,
se acreditaran los alli sefialados, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales.

El Paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 que modificé
y adiciond el Decreto 1083 de 2015, por su parte, establece que cuando los
requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en la Constitucion
Politica, en la ley o en los decretos reglamentarios, los manuales de funciones y de
competencias laborales se limitaran a hacer transcripcién de los mismos, por lo que
no pueden establecer otros requisitos.
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El articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica en concordancia con el Articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005,
establece que para ios empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién
de estudios en educacion superior, en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales se deben identificar los Nucleos Basicos del Conocimiento
-NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES-; ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en
igualdad de condiciones de quienes tienen una profesion perteneciente a una misma
area del conocimiento.

De conformidad con los paragrafos 1 y 2 del articulo 25 del Decreto-Ley 785 de
2005, las autoridades competentes para establecer los manuales especificos de sus
respectivas entidades, pueden prever la aplicacién de las equivalencias para los
empleos que lo requieran, segun la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, a excepcién de los empleos del area médico
asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en
Salud.

Segun lo preceptuado en el articulo 26 del Decreto-Ley 785 de 2005, cuando para
el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

El inciso tercero del articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, faculta a las entidades
para adelantar los estudios correspondientes a la elaboracién, actualizacion,
modificacion o adicidn del manual de funciones y de requisitos.

En desarrollo del Contrato Interadministrativo N° 304 de 2020 suscrito entre el

ISVIMED vy la Universidad de Antioquia (en adelante UdeA), se elabor6 el Estudio -

Técnico de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo
228 del Decreto-Ley 019 de 2012, y los articulos 2.2.12.1 y siguientes del Capitulo
1 del Titulo 12 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, con el fin de efectuar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales.
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El Estudio Técnico plantea que analizado el Manual Especifico'de Funciones y de
Competencias Laborales vigente del ISVIMED a la luz de la normatividad que regula
la materia y los pardmetros técnicos determinados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica -DAFP- para su construccidn, arrojé que debe
ajustarse algunos aspectos con relacidon a: la naturaleza de los empleos,
denominacion, propdsito principal, naturaleza general de las funciones,
determinacion de los nucleos basicos del conocimiento, en su disefio estructural,
las mismas que deberan ser corregidas.

Asi mismo, se debe ajustar las funciones a la realidad de los procesos y tareas que
desarrollan los empleados publicos que ocupan los diferentes empleos existentes
en la planta de personal de la entidad, es por ello que se actualiza el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, teniendo como fundamento el
estudio técnico realizado por la UdeA vy el realizado por la entidad.

También se establecié que es menester adecuar dicha herramienta de gestion de
talento humano a lo dispuesto en:

- El Decreto Nacional 815 de 2018 que modificd el Decreto 1083 de
2015, en lo relacionado con las competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos y las competencias
comportamentales para cada nivel jerarquico de empleos.

- La Resolucion 0629 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias especificas para los empleos de los niveles jerarquicos
profesional y técnico que tienen asignadas funciones de archivista.

- La Resolucion 0667 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, en cuanto a las competencias
laborales adoptadas para las areas o procesos transversales,
vinculandolas a los empleos de los niveles jerarquicos que contarian
con las competencias para desarrollar las actividades asociadas a
dichas competencias.

El Decreto 989 del 9 de julio de 2020 expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, en cuanto a las competencias y
requisitos especificos para el empleo de Jefe de Oficina, Asesor,
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Coordinador o Auditor de Control Interno o quien haga sus veces en
las entidades de la rama ejecutiva del orden Nacional y Territorial.

El Acuerdo No. 1 del 2008, expedido por la Junta Directiva del ISVIMED, en su
articulo 20 numeral 8, establece que es funcién de la Junta Directiva del Instituto,
delegar en el director las atribuciones que considere convenientes en forma
temporal o permanente.

El articulo 51 numeral 6) del Decreto 883 de 2015, consagra la facultad de esta
Corporacion para definir la estructura de la entidad, aprobar la planta de personal y
las modificaciones correspondientes y sefialar sus funciones basicas conforme a las
disposiciones legales vigentes.

El 12 de julio de 2022 se llevé a cabo sesién ordinaria No. 6 del Consejo Directivo
del ISVIMED, teniendo en el orden del dia la deliberacion de la modificaciéon y
adopcién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
entidad de conformidad con los estudios técnicos realizados para tal fin, tomando la
determinacién de otorgar dichas facultades al Director.

Mediante Acuerdo 01 de 2022 del 13 de julio de 2022, se le otorgan facultades al
Director del ISVIMED para modificar y establecer el Manual de Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad.

El articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefiala que la adopcioén, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones vigentes
sobre la materia.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES. Establecer el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal
del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, funciones que
deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y
eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y el
reglamento le sefialan a la Entidad, asi:
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cddigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del em Ieo

NIVEL PROFESIONAL

Profesional
Profesional Especnallzado
222

04

Once (11)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervisién directa
Carrera Admlnlstratlva

Liderar, gestionar y desarrollar Ios lmeamlentos que permltan unificar criterios en
las etapas de los procesos precontractual, contractual y poscontractual del Instituto
en sus diferentes modalidades, asi como establecer pautas y criterios para la

supervision de los contratos aphcando prmcnplos le Fales manuales Vi entes

1. Partlc:lpar en la formulamon dlseno organlzac:lon ejecucnon y control de
politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestidn
contractual del ISVIMED, en el marco de los procesos, procedimientos y
normativa vigente.

2. Apoyar en los lineamientos y directrices en el desarrollo de los procesos
coniractuales y de servicios fiduciarios especializados en todas las
modalidades que requiera el Instituto en sus fases precontractual,
contractual y poscontractual, verificando el cumplimiento de requisitos y
normas vigentes en la materia, asi como de las politicas institucionales
establecidas.

3. Verificar, revisar y aprobar los actos administrativos que se deriven de la
gestion contractual del Instituto, segiin los procesos y la normatividad
vigente.

4. Participar segun lo establezcan los Ilneamlentos en las instancias o comités
conformados para la planeacion, gestion y desarrollo del proceso
contractual que requiera el Instituto, garantizando los principios de la
contratacién estatal.

5. Brindar apoyo juridico especializado en los temas propios de su
competencia y de la dependencia que le sean asignados, en el marco de
los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcionamiento.
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6. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo, y el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

10.Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por
el ISVIMED.

11.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica
de administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

12.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

13.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

14.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de seleccion del Instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en
el Sistema Integrado de Gestion.

15.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

en cumplimiento de la normatividad vigente.




CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12
E%8 ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGINA: 8 de 106

ISVIMED

ity Soclt g Vivonen y 1153t e MeGoli

o & o

16. Reahzar las demas funf‘mnes que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que detsrmine el Instituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

17.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

18.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del Indice de Desempefio
Institucional (I+D+1) de la entidad.

La formulacnon disefio, orgamzacnon ejecucnon y control de pohtlcas planes
programas y proyectos del area interna de su competencia se desarrolla en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes.

Los procesos contractuales, asi como el apoyo a los servicios fiduciarios
especializados son ejecutados, verificando el cumplimiento de requisitos y
normas vigentes en la materia.

Los lineamientos, directrices y politicas para el desarrollo del proceso contractual
del Instituto en todas sus modalidades y etapas se establecen aplicando marco
normativo vigente.

LLos actos administrativos que se deriven de la contratacion estatal del Instituto
son verificados, revisados y aprobados, segin la normativa vigente.

El normograma del ISVIMED es gestionado y actualizado permanentemente
segun las disposiciones reglamentarias del sector y de las diferentes instancias
competentes.

Las dependencias del Instituto son asesoradas, acompafiadas y capacitadas
brindando apoyo juridico especializado en los temas propios de su competencia,
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcnonamlento

Derecho Admlnlstratlvo

Contratacion Estatal

Sistemas de informacion, aplicativos y plataformas web aplicables en
Contratacion estatal.

Derecho comercial

Derecho civil

Técnica juridica para actos administrativos

Procesos fiduciarios
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MIPG y Sistema Integrado de Gestlon
Procedimiento atencion al ciudadano

Mane'o de herramlentas informaticas y de comunicacién

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Titulo de fdrmamon profesmnal'del ncleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Derecho y Afines: Derecho.

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Las contrnbucnones lnd|v1duales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Lmeamlentos y dlrectrlces en materla
de gestién contractual de la Entidad
formulados y ejecutados.

o Publicacion de datos contractuales en
las plataformas de ley.

e Informe de gestidbn de procesos
contractuales ejecutados e
indicadores de proceso.

¢ Evaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas.

. lnformes y reportes de PQRSD

) TAMEN ‘

) Aporte tecnlco profesnonal

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacién de decisiones.

Con Personal a cargo
e Direccion y Desarrollo de personal
e Tomade decnsmnes

Trelnta~y seis (36) meses de experlenCIa
relacionada.
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Nivel

Cadigo:
Grado:

N° de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del emleo

4. Gestionar todos

entidad.

Denominacion del empleo:

provisiones contables,

leerar gestlonar y desarrollar‘ los‘procesos ;procedlmlentos relacionados con |
defensa extrajudicial y judicial, apoyo juridico que de manera transversal requieran
_llas dependencias del Instltuto) Soolal de V|v1enda Habltat de Medellln —ISVIMED-

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejec:ucic')n y control de
politicas, planes, programas y proyectos del area interna de su competencia
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

2. Ejercer apoyo juridico especializado en temas propios del funcionamiento y
representacion legal del ISVIMED garantizando la debida y adecuada
defensa de los derechos e intereses litigiosos del Instituto, promover la
politica de prevencion del dafio antijuridico, disefiar mecanismos para su
fortalecimiento y verificar su cumplimiento de acuerdo con los lineamientos
de la instancia competente.

3. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto ante las autoridades
competentes, asi como en los procesos de accion de repeticion o de
lamamiento en garantia de acuerdo con las estrategias de defensa que se
determinen, aplicando la experticia juridica en el marco de la legislacién que
rige el funcionamiento del Instituto y demas normatividad vigente.

los tramites relacionados con la determinacion de

actualizacion del pasivo contingente, fallos

ejecutoriados o conciliaciones de conformidad con lo ordenado por la
autoridad competente, la normatividad vigente y los procedimientos de la

5. Gestionar y adelantar la actualizacion permanente del normograma del
ISVIMED, orientando y capacitando al personal del Instituto en los
diferentes cambios normativos, segun las disposiciones reglamentarias del
sector y de las diferentes instancias competentes

ProfeSIonal

Profesional Especializado

222

04

Once (11)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervisién directa
Carrera Admlnlstratlva
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6. Brindar apoyo juridico especializado en los temas propios de su
competencia y de la dependencia que le sean asignados, en el marco de
los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcionamiento.

7. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

10.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

11.Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por
el ISVIMED.

12.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica
de administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

13.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

14.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.
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16 Partlc:lpar en Ias faseQ precontractual contractual y postcontractual de los
procesos de selecqon del instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en
el Sistema Integrado de Gestion.

17.Conocery aplicar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

18.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

19.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del indice de Desempefio
Institucional (I+D+l) de la entidad.

La formulacnon dlseno organlzac:lon ejecucmn y control de polltlcas planes
programas y proyectos del area interna de su competencia se desarrolla en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes.

El apoyo juridico especializado en temas propios del funcionamiento y
representacion legal del ISVIMED permite garantizar la debida y adecuada
defensa de los derechos e intereses litigiosos del Instituto, promoviendo a su vez
la politica de prevencidn del dafio antijuridico y verificando su cumplimiento de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

La representacion judicial del Instituto ante la autoridad competente, asi como
en los procesos de accidon de repeticion o de llamamiento en garantia se
desarrollan de acuerdo con las estrategias de defensa que se determinen, con
experticia juridica en el marco de la legislacién que rige el funcionamiento del
Instituto y demas normatividad vigente.

Los tramites relacionados con la determinacién de provisiones contables, fallos
ejecutoriados o conciliaciones de conformidad con lo ordenado por la autoridad
competente se desarrollan con sujecion a la normatividad wgente y los
procedimientos de la entidad.

Las dependencias del Instituto son asesoradas y acompanadas, brindando
apoyo juridico especializado en los temas propios de su competencia, en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcionamiento

R S R R
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Politica Nacional y Territorial de Vivienda
Técnica Juridica para actos administrativos
Derecho constitucional
Derecho administrativo
Derecho laboral
Derecho procesal
Contratacion Estatal
MIPG y Sistema Integrado de Gestion
Procedimiento atencion al ciudadano
¢ Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
(RANGOSBE APLI
Las coniribuciones individuales deberan|e Procesos de defensa judicial
demostrarse permanentemente en todas ejecutados.
sus actuaciones. e Determinacion y tramites para
provisiones de procesos juridicos.
¢ Informe de gestién e indicadores de
proceso.
e Evaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas
Informes y reportes de PQRSD
ANENTALES

e e o o o 0 0O

o] ORINIVEL JERARQUICE

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

¢ Orientacioén a resultados. e Comunicacion efectiva.

o Orientacioén al usuario y al ciudadano.| ¢ Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la Organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio. Con Personal a cargo
e Direccidn y Desarrollo de personal
e Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACIO
ﬁ ORMACION/ACADEMICA |1 |
Titulo de formacidn profesional del ntcl
basico de conocimiento (NBC) en:

- Derecho y Afines: Derecho.

=XPEREN

relacionada.
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Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Tltulo de postgrado en modalldad de.
especializacidn en éareas relacionadas:
con las funciones del empleo.

Nivel:
Denominacién del empleo:
Cddigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

d Medelh’n

Profesnonal
Profesional Especializado

222

04

Once (11)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervisién directa

Liderar, gestionar y desarrollar las actividades de caracter juridico y legal
relacionadas con las asignacion y adjudicacién de subsidios y escrituraciéon de
vivienda nueva y usada, que se requieran en el Instituto Social de Vivienda y Habitat

polltlcas planes pro ramas vigentes.

1. lmplementar actividades de los procesos y procedlmlentos reIaCIonados con

subsidios y escrituracion de vivienda nueva y usada segun las necesidades
del ISVIMED, en el marco de las politicas, planes y programas vigentes.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes, programas y proyectos del area interna de su competencia en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes.

Orientar y acompafiar a los usuarios internos y externos en los tramites
relacionados con subsidios y escrituracién de vivienda nueva y usada, de
acuerdo con las politicas institucionales vigentes.

Realizar estudios de titulos de las viviendas de reposicion postuladas como
soluciones habitacionales y aquellos en los que por naturaleza de sus
funciones le sea solicitado.

Gestionar todos los tramites requeridos en los procesos para la asignacion y
adjudicacidon de subsidios y escrituracion de vivienda nueva y usada en el
marco de la normatividad vigente.
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6. Proyectar escrituras ptiblicas, documentos y actos administrativos requeridos
para efectuar transferencias de dominio en el marco de los procedimientos de
subsidios y escrituracion de vivienda nueva y usada.

7. Brindar apoyo juridico especializado en los temas propios de su competencia
y de la dependencia que le sean asignados, en el marco de los procesos y
procedimientos vigentes y la norma que regula su funcionamiento.

8. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

9. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de
los recursos disponibles.

10.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

11.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su é&rea, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

12.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

13.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

14.Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, y generar los informes requeridos,
de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

15.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los

contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestion. ,

16.Conocer y aplicar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

en cumplimiento de la normatividad vigente.
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17 Reallzar Ias demas func:loms que le sean asngnadas por autondad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

18.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

19.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la
entidad.

1. Las actlwdades procesos y procedlmlentos relac:lonados con subsndlos y
escrituracion de vivienda nueva y usada en el ISVIMED se desarrollan en el
marco de las politicas, planes y programas vigentes.

2. Laformulacion, disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes, programas y
proyectos del area interna de su competencia se desarrolla en el marco de los
procesos y procedimientos vigentes.

3. Los usuarios internos y externos son orientados y acompanados en la realizacién
de asignacién y adjudicacién de subsidios y escrituracion de vivienda nueva y
usada, de acuerdo con las politicas institucionales vigentes.

4. lLos estudios de titulos de las viviendas y aquellos en los que por naturaleza de
sus funciones le son solicitados; los mismos son realizados con oportunidad para
el cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

5. Los tramites requeridos en los procesos para la asignacion y adjudicaciéon de

subsidios y escrituracion de vivienda nueva y usada son elaborados cumpliendo

con la normatividad vigente.

o Estudio de titulos

Derecho inmobiliario

Politica Nacional y Territorial de Vivienda
Procesos de gestion predial

Técnica Juridica para actos administrativos
Normatividad y conceptos sobre avallos y framites notariales
MIPG y Sistema Integrado de Gestion

Procedimiento de atencidn al ciudadano

Manejo de Herramlentas mformatlcas de comunicacion

® & o0 o

o © o
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Las contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas |
sus actuaciones.

Aprendlzaje contmuo

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Titulo de formacnbn profesnonal del‘ ntcleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Derecho y Afines: Derecho.

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

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

Procesos de asignacion y
adjudicaciéon de subsidios y gestion
inmobiliaria ejecutados.

o Informe de gestibn de planes,
programas y proyectos a cargo.

Indicadores de proceso.

lnformes reortes de PQRSD

(-]

Aporte tecmco-profesnonal.

e Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Con Personal a cargo

¢ Direccidon y Desarrollo de personal

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.




Alcaldia de Medellin
ISVIMED

tri2ulo S0ciat ¢ Vivkns y 155331 de MeGobh

ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN
GENERAL

CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12

FECHA: 18/11/2021

PAGINA: 18 de 106

Nivel:

Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Denominacion del empleo:

B Profesional

Profesional Especializado

222

04

Once (11)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

Liderar, gestionar, desarrollar y apoyar desde el componente Jurldlco‘la'formulamon
de proyectos de vivienda y legalizacién de desarrollos urbanos del Instituto Social
de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-.

20. Part|0|par en Ia formulacnon dlseno orgamzacnon ejecumon y control de
politicas, planes, programas y proyectos del area interna de su competencia
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

21.Brindar apoyo juridico especializado en los temas propios de su
competencia y de la dependencia que le sean asignados, en el marco de
los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcionamiento.

22.liderar, orientar y desarrollar los procesos de titulacion, legalizacion y
cesiones urbanisticas de los diferentes proyectos habitacionales que
adelanta el Instituto.

23.Realizar estudios de titulos y analisis juridicos previos, necesarios para
adquirir, conformar o generar suelo y/o predios para impulsar el desarrollo
de nuevos proyectos habitacionales.

24 .Realizar procesos de saneamiento de lotes de mayor extension con el fin
de legalizar juridicamente los predios.

25. Orientar juridicamente en temas de desarrollo urbano y gestién predial.

26.Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.

27.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que

permitan _mejorar la prestacién de los servicios a su cargo vy el oportuno




. v . VERSION: 12
ot ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGINA: 19 de 106

U 500t 3 Vivkvty y HANIA e Mecesin

CODIGO: F-GJ-46

ISVIMED

cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucic’)n
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

28.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

29.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

30.Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por
el ISVIMED.

31.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica
de administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

32.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

33.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

34. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

35. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de seleccion del Instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en
el Sistema Integrado de Gestion.

36.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del indice de Desempefio
Institucional (I+D+l) de la entidad.

37.Conocery aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.
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38.Realizar las demas funcicnes que le..sean. asignadas. por autoridad
competente o disposiciones que dstermine el Instituto, que sean acordes

con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el drea de desempefio.
= o
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6. La formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion cas, planes,
programas y proyectos del area interna de su competencia se desarrolla en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes.

7. El apoyo juridico especializado en los procesos de titulacién, gestiéon predial,
legalizacion y cesiones urbanisticas de los diferentes proyectos habitacionales
que adelanta el Instituto, permite garantizar el debido y adecuado logro de los
objetivos estratégicos del Instituto a través de las diferentes lineas de accion.

8. Los tramites relacionados con la gestién urbana y titulacién de bienes fiscales
se desarrollan con experticia juridica y con sujecién a la normatividad vigente y
los procedimientos de la entidad, logrando todas las actividades relacionadas
con la promocion y desarrollo de proyectos de vivienda de interés social;
adquiriendo o enajenando a cualquier titulo derechos reales de bienes
inmuebles, necesarios para el cumplimiento del objeto social del Instituto.

9. Las dependencias del Instituto son asesoradas y acompafiadas en la materia,
brindando apoyo juridico especializado en los temas propios de su competencia,
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes y la norma que regula su
funcionamiento.
- —

e Derecho urbano
e Derecho administrativo

e Procesos de gestién predial

e Normatividad y conceptos sobre tramite notarial y registral
o Politica Nacional y Territorial de Vivienda

e Técnica Juridica para actos administrativos

o MIPG y Sistema Integrado de Gestién

e Procedimiento de atencién al ciudadano

o Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
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{Las contrlbumones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

¢ Aprendizaje contmuo
¢ Orientacién a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
¢ Compromiso con la Organizacién.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Adaptacion al cambio.

'Io de formaCIon profeSIonal del nucleo
sico de conocimiento (NBC) en:
- Derecho y Afines: Derecho.

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

urbana

e Procesos de
ejecutados.
o Determinacion y ftramites para la

gestlon

titulacion, legalizacidbn y cesiones
urbanisticas.

¢ Informe de gestién e indicadores de
proceso.

e FEvaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas

Informes

reortexs de PQRSD

é@&gﬁ%& é_E:‘L JE A&@UJQQ
e Aporte técnico-profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestién de procedimientos.

¢ Instrumentacion de decisiones.

Con Personal a cargo
¢ Direccidon y Desarrollo de personal
Toma de’ deCISIones

Trelnta y seis (36) rheses de expenenCIa“
relacionada.
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Nivel:

Cadigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

Denominacién del empleo:

“oresmnal
Profesnonal Especializado
222
04
Once (11)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

Aphcar sus conocnmlentos profesnonales para la formulac:lon seguimiento y cierre de
los proyectos de inversion en el Banco de Programas y Proyectos, que facilite el
desarrollo de la pianeacion estratégica y socioecondmica del Instituto Social de
V|v1enda Habitat de Medellin -ISVIMED-.

otros instrumentos estandarizados para la formulacién, seguimiento y
evaluacion de proyectos y la programacion ejecutiva y operacional que deben
realizar las diferentes dependencias, segun las programaciones y lineamientos
establecidos.

2. Coordinar la adecuada - formulacion, viabilizacién, ejecucion, control vy
seguimiento de los proyectos de fortalecimiento institucional y de inversion que
se requieran en el Instituto para el cumplimiento del objeto social, atendiendo
lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion.

3. Revisar, registrar y actualizar los proyectos en el Banco de Programas vy
Proyectos —~BPP- de Inversidn, en el sistema de informacién destinado para tal
fin, asi como en las plataformas y metodologias correspondientes para
gestionar recursos de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Ejercer el seguimiento y control sobre la ejecucion del presupuesto de inversion
con base en los proyectos inscritos en el BPP, segln las programaciones y
procedimientos establecidos.

5. Articular con las dependencias encargadas de la gestion juridica, gestion
contractual y la gestion financiera, lo concemiente a viabilidades
presupuestales de los proyectos enmarcados en la gestidon institucional del
ISVIMED, conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las

1. Disefiar e implementar metodologias, procedimientos, instructivos, formatos yz
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actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi como
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban adoptarse para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

7. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
y programas del area interna de su competencia.

8. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas actividades
en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de su
competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima
de los recursos disponibles.

10.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi como
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban adoptarse para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, vy el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

11.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

12.Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes
requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por el ISVIMED.

13.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracién de riesgo y conirol, conforme al modelo de operacién
establecido para el Instituto.

14.Medir y analizar con los equipos de frabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

15.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes
sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil y las politicas institucionales.

16. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos
con relacién al servicic al ciudadano en el Instituto.




CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12
et ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGINA: 24 de 106

ISVIMED

3015 SOCk & Wverica y | HBYat & Mecobn

1.

2.

3.

4,

17. F’artlmpar en Ias fases precontractual ontractual y postcontractual del Instltuto
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision-de los contratos
que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo
los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de Gestidn y Evaluacién.

18.Conocery aplicar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en
cumplimiento de la normatividad vigente.

19.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente
o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con la naturaleza
del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

20.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+1) de la
entidad.

La operacnon del Banco de Proyectos garantlza Ia apllcac:lon de sus componentes
y cumple con los lineamientos normativos que lo rigen.

Los manuales, procedimientos y metodologias que soportan el Banco de
Proyectos, garantizando el dinamismo de las politicas publicas.

La asistencia técnica y asesoria brindadas con relacién a metodologias para la
gestidon de proyectos concuerdan con los lineamientos técnicos definidos por el
Departamento Nacional de Planeacion.

La estrategia de capacitacion y asistencia técnica del ISVIMED en lo concerniente
con el Banco de Programas y Proyectos se enfoca en el ciclo de vida de los
Proyectos, y responde los lineamientos impartidos por el Departamento Nacional
de Planeacion.

La articulacion de las dependencias encargadas de la gestidn juridica, gestion
contractual y la gestién financiera es indispensable para la viabilidad presupuestal
de los proyectos enmarcados en la gestién institucional del ISVIMED

SRR

CONOCIMIE A SIOESEN
Plan Estratégico Habitacional de Medellin PEHMED
Normatividad relacionada con poblacion vulnerable y vivienda
Ciclo de las politicas publicas

Formulacion de proyectos de inversién publica

Proceso e instrumentos de planeacion en el sector pablico
Indicadores

MIPG y Sistema Integrado de Gestidn

Procedimiento de atencion al ciudadano

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo de formacion profesional del nicleo

basico de conocimiento (NBC) en:

- Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion
Empresarial; Administracién Publica;
Administracion de Negocios;
Administracion en  Finanzas vy
Negocios Internacionales.

- Economia: Economia.

- Ingenieria  Industrial vy
Ingenieria Industrial.

- Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
de Calidad; Ingenieria Financiera'y de
Negocios.

- Ciencia Politica,
Internacionales:

Afines:

Relaciones
Ciencias Politicas;

e : ER
(€ ZNIE it w%g et : b Qéﬁ%ﬁﬁ% 2 e
Las contribucione les deberan (e Proyectos formulados y viabilizados
demostrarse permanentemente en todas
las actuaciones.

~

e Informe de seguimiento a los
programas y proyectos.

e Procesos de planeacion, gestion y
priorizacion de inversion publica.

Informes

iPORNIV

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva
®

]

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con Personal a cargo
e Direccién y Desarrollo de personal
e Toma de decisiones

- X =NCIA
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ciencia  Pclitica, Gobiernc vy
Relaciones Internacionales;

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

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




CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12
Bl ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGINA: 27 de 106

ISVIMED

52010 SOkt g Vivkvt y HIDLAt e teGoRn

Nivel: ProfeSIonal

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: | Carrera Administrativa

i

Partlmpar en la ejecuc:lon de los p ogramas relacnonadas con Ias solumones
habitacionales del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, de
acuerdo a las diferentes necesidades de la poblacién objeto de atencién en el marco
del plan de desarrolio, las politicas institucionales y las disposiciones normativas

. ~ V. DESCRIPCIONDE LASEUNCIONES ESENCIALES

1. PartICIpar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de Ias
politicas, planes y programas de dotaciones habitacionales desde el ambito
de su competencia en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

2. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos de intervencion
desde el componente de dotaciones habitacionales, asi como en el
seguimiento y monitoreo de los objetivos y metas establecidos en el plan de
desarrollo y plan de accién, acorde a los fines misionales y politicas
institucionales vigentes.

3. Coordinar todas las actividades asignadas al equipo de trabajo en relacién a
la ejecucidn de los programas de desarrollo de dotaciones habitacionales,
desde la definicion del presupuesto de obra requerido para la intervencion,
disefiando y desarrollando estrategias e instrumentos de seguimiento y
evaluacion que contribuyan al logro de los objetivos y metas propuestos, en
concordancia con las politicas, los procesos y procedimientos del ISVIMED.

4. Coordinar la planificacidn, gestion y ejecucion de las actividades técnicas y
administrativas requeridas en los proyectos de dotaciones habitacionales, en
concordancia con el objeto misional, las politicas institucionales y el marco
normativo vigente.

5. Coordinar las actividades relacionadas con las viabilidades técnicas y
financieras de los proyectos de vivienda, mejoramienios y generacion de
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habitat. de conformidad con las politicas . institucionales, procesos y
procedimientos vigentes. '

6. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas act|v1dades en gque sea
requerido para atender los asuntos institucionales de su competencia en el
marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

7. Analizar y consolidar la informacion derivada de los distintos procesos
relacionados con el area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado, con el fin de permitir l[a oportuna toma de decisiones,
retroalimentar y proponer acciones de mejora.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacidon de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacién optima de los recursos disponibles.

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

10.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

11.Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad
de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el ISVIMED.

12.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

13.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

14.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

15.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del

Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los

contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigenies y
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- cumpliendo los procedlmlentos adop*ados en eIS|stema lntegrado de Gestidn

y Evaluacion.

16.Conocer y aplicar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

17.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

18.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

19.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando

de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la

entidad.

Las pohtlcas planes y programas de dotacnones habltac:|onales son formulados
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.
La ejecucion de los programas de desarrollo de dotaciones habitacionales genera
instrumentos de planeacidn, seguimiento y evaluacion, en concordancia con las
politicas, los procesos y procedimientos del ISVIMED.
Los proyectos de construccidon de vivienda y habitat, mejoramiento, adquisicion
de predios y gestidon inmobiliaria del Instituto, responden al objeto misional y a las
politicas institucionales vigentes.
Las actividades relacionadas con los cierres constructivos y financieros de los
proyectos de vivienda, mejoramientos y generacidon de habitat se desarrollan de
conformidad con las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.
Los estudios e investigaciones desarrollados contribuyen al mejoramiento de la
Calldad de los SeI’VlCIOS al cumplimiento de los planes, programas y proyectos.
' . VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Planeacion Estrateglca

Normativa relacionada con Vivienda y Habitat

Proyectos de Inversion Publica

Procesos constructivos

Ejecucion y presupuestos de obra

Normativa sector vivienda y urbanismo

MIPG y Sistema Integrado de Gestidn

Contratacion Estatal

Procedimiento atencion al ciudadano A

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
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Aprendizaje contmuo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

- Arquitectura y Afines:
Arquitectura; Construccion;
Arquitectura Construccion;
Construccion y  Gestiébn  en
Arquitectura, Gestion y Desarrollo
Urbano.

- Ingenieria Civil y Afines: lngenlerla
Civil; Construcciones Civiles;

Ingenieria Urbana.

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

Las contnbucnones |nd|v1duales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus acfuaciones.

¢ Proyectos de desarrollos
habitacionales ejecutados.

o Informe de gestion e indicadores de
proceso.

o Evaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas

lnfoﬂr’mes' . reportes de PQRSD

. Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

o Instrumentacion de decisiones

Con Personal a cargo
o Direccidn y Desarrollo de personal

Titulo de formacion profesional del hucfréol
basico de conocimiento (NBC) en:.

Treinta y seis (36) meses de expenencna
profesional relacionada.
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en los

Tarjeta matrlcu'a o registro pr03|nai

casos requeridos por la Ley.

Nivel:

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo: Carrera Admlnlstratlva

los obj etlvos metas institucionales.

. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con eI

urbanistica correspondiente.

Profesmnal

VWWW 5

- - Mf!t.xéPR.;_l;?g@&M M@PR!N B : ;
Anallzar y brmdar el soporte que se requiera para el desarrollo de programas y/o
proyectos orientados al fortalecimiento de los procesos de soluciones
habitacionales del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED vy
Reconocimiento de Vivienda, mediante la aplicacibn de conocimientos
profesionales especializados, metodologias, normativa, contribuyendo al logro de

V. DESCRIPCIOND NCIONES ESENCIALES -

E LAS EUNC]

area de competencia, haciendo uso del conocimiento especializado con el fin
de permitir la oportuna toma de decisiones, de acuerdo a las politicas y
protocolos establecidos en la misma.

Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la dependencia y a las metas institucionales.
Identificar al asentamiento y las construcciones a reconocer segun el Plan de
Ordenamiento Territorial y/o el Plan de legalizacién y regulacién urbanistica
correspondiente.

Programar visitas de identificacion al asentamiento objeto de reconocimiento
de edificaciones y la verificacion de los requisitos segun lo determinado por el
Plan de Ordenamiento Territorial y/o el Plan de legalizacion y regulacion
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5. Acompafiar .la - elaboracion del paquete de planos, arquitecténicos vy
estructurales para el expediente de las edificaciones que seran objeto de
reconocimiento de acuerdo a la normativa vigente. _

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucidén y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

7. Coordinar las actividades relacionadas con las viabilidades técnicas y
financieras de los proyectos de vivienda, mejoramientos y generacion de
habitat de conformidad con las politicas institucionales, procesos vy
procedimientos vigentes.

8. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

10.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

11.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

12.Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad
de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el ISVIMED.

13.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica de
administracion de riesgo y control, conforme al modelo de operacién
establecido para el Instituto.

14.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia. :

15.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del

personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales

vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comisién

Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.
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16. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

17.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervisién de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion
y Evaluacion.

18.Conocer y aplicar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

19.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempeiio.

20.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+1) de la
entidad.

T e

%M;&Q;@MPETENQJASE

. ERITEE EMPENG (C %E_R; IB Uelle)y :
1. Los predios objeto de Reconommnento cumplen con la normatividad vigente
establecida en Plan de Ordenamiento Territorial y/o en Los planes de legalizacion
y regularizacion urbanistica.

2. Los asentamientos y las construcciones son identificadas segun el Plan de
Ordenamiento Territorial y/o el plan de legalizacion y regulacién urbanistica
correspondiente.

3. Las visitas de identificacion al asentamiento objeto de reconocimiento de
edificaciones y la verificaciéon de los requisitos se realizan segun el Plan de
Ordenamiento Territorial y/o el plan de legalizacién y regulacién urbanistica
correspondiente.

4. Los paquetes de planos arquitectdnicos y estructurales para el expediente de
las edificaciones se realizan de acuerdo a la necesidad del servicio y con la
normatividad vigente.

5. Los proyectos de construccién de vivienda y hébitat, mejoramiento,
adquisicion de predios y gestiéon inmobiliaria del Instituto, responden al objeto
m%sﬂional a las politicas institucionales vigentes.

. VI CONOCIMIENTOS BASIEOS 0 ESENCIALE!
. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
- Normatividad relacionada con Vivienda y Habltat

e Contratacion estatal
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o Normatividad de mtervertcrsa
e Politicas Institucionales y del oector Vivienda y Habitat
¢ Normatividad relacionada con Vivienda y Habitat

o MIPG y Sistema Integrado de Gestion

e Reconocimiento de Edificaciones y Curaduria Cero

¢ Procedimiento de atencién al ciudadano
o

Las contnbucnones lndlwduales deberan
demostrarse permanentemente en todas
las actuaciones.

o Aprendlzaje contmuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Titulo de formacnon profesional del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:

- Arquitectura y
Arquitectura;
Construccion  y
Arquitectura.

- Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Civil; Construcciones Civiles.

Afines:
Construccion;
Gestion  en

Mane ode herramlentas informaticas y de comunlcaCIon

¢ Reporte de viviendas de interés social
para reconocimiento de edificaciones.
o Reporte de seguimiento a Indicadores.
e Informe al seguimiento a los planes,
programas y proyectos.
lnformes reortes de PQRSD

e Aporte tecmco profesmnal
¢ Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

e [nstrumentacion de decisiones
Con Personal a cargo

o Direccion y Desarrollo de personal
K Toma de deCISlones

Treinta y seis (36) meses de exbeneﬁbﬁg
profesional relacionada.
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:

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos requeridos por la Ley.
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Naturaleza del empleo:

P*ﬁf@Slonal

Nivel:

Denominacidén del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Carrera Adm|n|strat|va

-

Liderar, desde el componente JurldlCO la ejecumo n del proceso de gestién social
del habitat a la poblacién objeto de atencién en los programas y proyectos del
Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, de conformidad con
el plan de desarrollo, las politicas institucionales y las disposiciones normativas
vigentes; asi como ejecutar los procedimientos de acompafiamiento juridico de

Control lnterno DISClpllnarIO en la eta a de mstruccnon

PartICIpar en la formulacnon diseno orgamzacnon ejecucnon y control de Ias
politicas, planes y programas de gestién social del habitat desde el ambito de
su competencia en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.
Liderar la formulacion de planes, programas y proyectos de intervencion
social, desde el componente juridico, asi como en el seguimiento y monitoreo
de los objetivos y metas establecidos en el plan de desarrollo y plan de accidn,
acorde a los fines misionales y politicas institucionales vigentes.

Coordinar la gestion social integral, desde el componente juridico, en los
programas y proyectos del Instituto, a fravés de estrategias de intervencion
social, que permitan el desarrollo de los proyectos a cargo, en concordancia
con las politicas institucionales y del sector.

Coordinar todas las actividades de acompafiamiento social integral, desde el
componente juridico, en las areas asignadas al equipo de trabajo en las
diferentes fases de los programas y proyectos para permitir el acceso e
inclusién en los servicios a la poblacién objeto de atencidn, conforme a los
lineamientos establecidos por el Instituto, la politica publica y la normatividad
vigente.

Programar, coordinar y controlar las actividades de gestion social del habitat,
desde el componente juridico, relacionadas con las lineas de accién en los
planes, programas y proyectos a cargo, v aquellas en que se requiera el
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aopaﬁamientol ISVIM de acuerdo con las politicas y lineamientos

vigentes.

6. Liderar, desde el componente juridico, la ejecucidn de la caracterizacion de la
poblacién para definir las estrategias de intervencién en los programas y
proyectos de vivienda y habitat atendiendo los lineamientos institucionales de
planeacion y el marco normativo sobre la materia.

7. Promover la participacién comunitaria, asi como la incorporacion de los
actores sociales, comunitarios, privados y publicos en la gestion de los
programas y proyectos de vivienda y habitat, desde el componente juridico,
que se adelanten en el municipio de Medellin y en los cuales participa el
[SVIMED, para garantizar la adecuada ejecucién de los mismos, en
concordancia con los fines misionales del Instituto y el marco normativo que
lo reguia.

8. Ejercer la funcion disciplinaria en la etapa de instruccion, proyectar los autos
de aperiura, autos interlocutorios, autos de sustanciacién, solicitudes de
hulidad cuando haya lugar; asi como todos los actos administrativos,
comunicaciones, actuaciones y decisiones que procedan en la etapa de
instruccion.

9. Decretar y practicar las pruebas dentro de la etapa del proceso disciplinario
que adelante el Instituto y preparar los informes sobre los procesos que en
materia disciplinaria se requieran, con sujecion a la normatividad vigente.

10. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos institucionales de su competencia en el
marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

11.Analizar y consolidar la informacién derivada de los distintos procesos
relacionados con el area de competencia, haciendo uso del conocimiento
especializado, con el fin de permitir la oportuna toma de decisiones,
retroalimentar y proponer acciones de mejora.

12.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion éptima de los recursos disponibles.

13.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
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14.Estudiar, evaluar y conceptuﬂr sobre las materlas de competenCIa del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las pohtlcas
institucionales.

15.Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generaciéon de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad
de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el ISVIMED.

16.Medir y analizar, con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

17.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comisidn
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

18.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacion al servicio al ciudadano en el Instituto.

19.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de seleccion del Instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las
normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el
Sistema Integrado de Gestidn.

20.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

21.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

22.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

23.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+]) de la
entidad

1. Las politicas, planes y programas de gestion socnél del habltat'son formulados ’
disefiados, organizados, ejecutados y confrolados de acuerdo a los procesos
y procedimientos vigentes.
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Los objetives y metas S.establecidos en los planes programas y proyectos de
intervencidon del componente social son monitoreados para vigilar que se
cumplan los lineamientos institucionales derivados del plan de desarrollo y
plan de accion.

La gestidn social integral en los proyectos, propicia la participacion
comunitaria y el desarrollo de los proyectos en concordancia con las politicas
institucionales y del sector.

El acompafamiento social integral se realiza en todas las etapas de la
ejecucién y operacion de los proyectos que lo requieran, y guarda coherencia
con los lineamientos establecidos por el Instituto y la normatividad vigente.
Los instrumentos de recoleccion de informacidn se ejecutan en el marco de
los procedimientos y actividades relacionados con la gestidn social integral
del habitat en las zonas de intervencidn, asi como con las politicas
institucionales vigentes.

La caracterizacion e identificacion de la poblaciéon objetivo garantiza la
inclusion de poblaciones beneficiarias con criterios de transparencia, calidad
y oportunidad.

La funcidn disciplinaria y todos los tramites que de ella se deriven en la etapa
de instruccién, son adelantados conforme a la normatividad que rige la
materia garantizando imparcialidad y transparencia.

El decreto y practica de pruebas dentro de la etapa de instruccidn de los
procesos que en materia disciplinaria que adelante el Instituto y los informes
sobre los procesos que se requieran guardan sujecidon a la normatividad
vigente.

Los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria en la
etapa de instruccion que adelante el Instituto, son administrados de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn,
garantizan la proteccion y custodia de la reserva sumarial e integridad de la
informacion.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE S
AdmmlstraCIon de personal, empleo publico y carrera admlnlstratlva
Régimen disciplinario del servidor publlco
Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.
Normatividad PQRSD.

Normatividad supervisién confractual.
Planeacion Estratégica.

Plan Habitacional de Medellin.
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Proyectos de Inversién Publica.

Cartografia social.

Indicadores sociales y de ges’uon
Contratacion estatal.
Caracterizacion sociodemografica.

© 6 06 e © o0 T

Las contnbucnones mdnwduales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

° Aprendlzaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano.
o Compromiso con la Organizacion.

o Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

Titulo de formamon profesional del nicleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Derecho y Afines: Derecho.

Politica de vivienda y asignacion de SUbSIdIOS

Normativa relacionada con poblacién vulnerable.

MIPG y Sistema de Gestion Integral.

Procedimiento de atencién al ciudadano.

Mane 0 de herramlentas mformatlcas de comumcaCIon

s Proyectos con componente social
ejecutados, desde el componente
juridico.

o Informe de gestién e indicadores de
planes, programas y proyectos a
cargo.

e Evaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas

Informes

reportes de PQRSD.

o Aporte tecmco—profesmnal

o  Comunicacién efectiva

o Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

Con Personal a cargo
e Direccién y Desarrollo de personal
° Toma de decnsmnes

Treinta y seis (36) meses de exberlencié
relacionada.




VERSION: 12
ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGINA: 41 de 106

siduls Soct 4s Virken y Hib2at o Mecelin

CODIGO: F-GJ-46

ISVIMED

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del emleo

Proponer , lmplementar y admlnlstrar Ia mfraestructura tecnologlca que apoye eI
alcance de los objetivos estratégicos y misionales del Instituto Social de Vivienda y
Habitat de Medellin -ISVIMED-, buscando garantizar el maximo aprovechamiento
de las tecnologias de la Informacion, de acuerdo con las normas, metodologias y
procedimientos establecidos.

. Administrar los planes, programas y proyec;tds de Ala tecnologlawde la

SPECIEICOD NCION
Tltulo de postgrado en modalldad
especializacion en é4reas afines a las
funciones del empleo.

orlaLe.
E~I

Profesnonal

V Carrera Administrativa
” wUla.lmﬁ” “”‘““";c T@,’;’N"W"i”ﬁ’m”NIST \

V. DESCRIPCION DI

informacion de las diferentes areas del Instituto de acuerdo con las politicas y
los lineamientos institucionales establecidos.

Participar en el desarrollo, mantenimiento y correcto funcionamiento de los
activos de Ia informacion del Instituto con los procedimientos establecidos
para tal fin.

Realizar la gestion estratégica mediante el seguimiento y divulgacion del Plan
Estratégico de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de
acuerdo a las directrices impartidas.

Identificar nuevas necesidades de infraestructura tecnolégica y tecnologia de
la informacion que permitan mantener a la vanguardia el funcionamiento de
los procesos en el Instituto y el buen uso de ellos.

Implementar la politica de Gobierno Digital en el Instituto para un dptimo
servicio a la ciudadania de manera articulada con los responsables de la
informacion, sistemas integrados de gestién y atencién al ciudadano.
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6. Gestionar los lineamientos, modslos v politicas para la seguridad y privacidad
de la informacién en el Instituto. - S

7. Aplicar los lineamientos y procesos de infraestructura tecnoldgica del Instituto
en materia de software, hardware, vy redes, acorde con los parametros
gubernamentales para su adquisicion, operacion y mantenimiento.

8. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.

9. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

10.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

11.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas

12.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales. _

13.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

14.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comisién
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacion al servicio al ciudadano en el Instituto.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de Gestién
y Evaluacion.
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17 Conocer y apllcar el Sistema de Gestién de Segurldad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

- 18.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

19.Coordinar deniro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

20.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+1) de la
entidad.

Q(Losh planes‘ programas y“proyéctéém del“ S|stemarde ‘|nformgéc:|ﬁon my gestlonA

tecnoldgica orientan a las areas del Instituto de acuerdo con las politicas y los

lineamientos establecidos, asi como garantizar un desarrollo estratégico de la

tecnologia de la informacion.

El desarrollo, mantenimiento y correcto funcionamiento de equipos y sistemas de

informacion del Instituto se ejecutan de acuerdo a los procedimientos

establecidos para tal fin.

La gestion estratégica del area es liderada mediante el seguimiento y divulgacion

del Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

La identificacién de nuevas necesidades de infraestructura tecnoldgica permite

mantener a la vanguardia el funcionamiento de los procesos tecnoldgicos

implementados en el Instituto.

La implementacion de la politica de gobierno digital en el Instituto optimiza el

servicio a la ciudadania.

Se establecen lineamientos y politicas que fortalecen una adecuada gestion para

Ia seurldad privacidad de la informacién en el Instituto.
L WI'CONGOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Conoc1mlentos en procesos de desarrollo de software

Conocimientos en hardware

MIPG y Sistema Integrado de Gestion

Normatividad en tecnologia de la informacién y software.

Formulacion y gestion de proyectos

Networking y telecomunicaciones

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion

Procedimiento de atencién al ciudadano.
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° Conocnmlento en Goblerno Digital.

Las contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en fodas
sus actuaciones

o Aprendlzaje contlnuo

e Orientacién a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la Organizacién.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.

en  disciplina
Nacleo Basico del

profesional
académica del
Conocimiento en:

Titulo

Ingenieria de Sistemas; Telematica vy
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

o (‘onommlento en modelo de seundao v pr!\/'lcldad de la lnformac:lon

e Plan estratégico de tecnologia de la
informacion PETI formulado e
informes de ejecucion

e Plan de mantenimiento elaborado y
ejecutado.

o Actualizacion del modelo
seguridad y privacidad de
informacién MSPI

e Informes de gestidn del proceso.

¢ Informes y reportes de PQRSD.

o Informe de continuidad y

de
la

disponibilidad de la infraestructura y
snstemas de informacion.

Aporte teomco profeswnal
Comunicacion efectiva.

o Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Con Personal a cargo
o Direccién y Desarrollo de personal
e Toma de deCISIoneS

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

Denominacién del empleo Profesional Espemahzado

Cddigo: 222

Grado: 04

N° de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Admlnlstratlva

Gestionar la planeacién y ejecumon de los procesos y procedimientos relacionados
con la administracién de bienes y servicios del Instituto Social de Vivienda y Habitat
de Medellin -ISVIMED de conformidad con las disposiciones legales y lo previsto
en el Instituto.

Garantizar la actualizacién de los lnventanos de bienes muebles e
inmuebles de propiedad del ISVIMED con el fin de mantener las
cantidades de insumos necesarios para e! adecuado funcionamiento de

las diferentes dependencias, aplicando los procedimientos y los
cronogramas establecidos con el jefe de la dependencia.

Ejecutar y administrar los procesos de compra de bienes y adquisicion de
servicios, almacenamiento, aseguramiento, custodia, distribucién, control,
asi como los servicios de transporte, seguridad, mantenimiento e
infraestructura locativa que se requieran para el buen funcionamiento de
la Entidad, atendiendo normas y procedimientos vigentes del Instituto.
Planear y programar las intervenciones para el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, conforme a las necesidades de las areas, los
procedimientos vigentes.

Gestionar la baja de los muebles y enseres y su disposicion final cuando
sea necesario, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos en el ISVIMED.

Gestionar la actualizacién de los inventarios los bienes muebles e
inmuebles de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el Instituto.

Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.
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7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro
de los objetivos y las metas propuestas

10.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

11.Garantizar la actualizacion de la informacidn en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas
por el ISVIMED.

12.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica
de administracion de riesgo y control, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

13.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

14.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el &mbito de su competencia, y ejercer la supervision de
los contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales
vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema
Integrado de Gestion.
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- 17.Conocer y aplicar el blstenna de Cestlon de Segurldad y Salud en el
Trabajo en cumplimientc de la normatividad vigente.

18.Realizar las demas funciones que le sean aSIQnadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

19.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del indice de Desempefio
Institucional (I+D+l) de la entidad.

1. El lnventarlo de blenes muebles se realiza de acuerdo con Ios procedlmlentos
establecidos.

2. Las solicitudes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles son
consolidadas y programadas con criterios de oportunidad.

3. La baja de bienes obsoletos e inservibles permiten depurar las existencias en
los inventarios del Instituto.

4. Los procesos de compra de bienes y adquisicién de servicios, almacenamiento,
aseguramiento, custodia, distribucion, control, y los servicios de transporte,
seguridad, mantenimiento e infraestructura locativa que ejecutan segin lo

programado y con oportunidad para el buen funcionamiento del Instituto.

o Contratacion estatal

o Administracion de bienes y recursos publicos

o Normatividad relacionada con manejo de bienes muebles e inmuebles
o Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion

o MIPG y Sistema Integrado de Gestion

o Procedlmlento de atenCIon al cnudadano

Las contnbucnones md1v1duales deberan e |Inventario de bienes muebles e

demostrarse permanentemente en todas inmuebles actualizado.

sus actuaciones. o Informe de mantenimientos

o Informe sobre ‘servicios adquiridos y
administrados.

lnformes Y reportes de PQRSD
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Aprendlzaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

letqu de formaCIo'n. brofesnbhal dél ndcleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Administracién: Administracion de

Empresas; Administracion
Publica; Administracion
Empresarial, Administracién vy
Servicios, Administracion  de
Empresas de Servicios,
Administracion de la Cadena de
suministro y logistica,
Administracion empresarial
sectores publico y privado,
Administracion y gestion de
empresa

- Ingenieria industrial y afines:
Ingenieria Industrial

- Ingenierias  Administrativas vy

Afines: Ingenieria Administrativa.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

GRS e oW B
Aporte técnico- profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con Personal a cargo
e Direccion y Desarrollo de personal
e Toma de deCIsmnes

Treinta y seis (36) meses de experlencna
profesional relacionada.
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Nivel: : Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitaria

Cdédigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: : Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Tﬁ ‘ ®§!\:L_A;..J§.E‘)-» Sl Dokt
Ejecutar los procesos y procedimientos de acompafamiento juridico de Control
Interno Disciplinario y procesos sancionatorios garantizando la imparcialidad y la
transparencia en los procesos adelantados, dando cumplimiento a la normativa

vigente.

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
Politicas, planes, programas y proyectos del area interna de su competencia
en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

2. Apoyar la funcién sancionatoria, proyectar los autos de apertura, autos
interlocutorios, autos de sustanciacion, solicitudes de nulidad cuando haya
lugar; asi como todos los actos administrativos, comunicaciones,
actuaciones y decisiones que procedan.

3. Apoyar la funcién disciplinaria, proyectar los autos de apertura, autos
interlocutorios, autos de sustanciacién, fallos en primera instancia,
solicitudes de nulidad cuando haya lugar; asi como todos los actos
administrativos, comunicaciones, actuaciones y decisiones que procedan
segun la competencia de la Subdireccion Juridica.

4. Apoyar el recaudo de pruebas dentro de las etapas de los procesos que en
materia disciplinaria y sancionatoria adelante el Instituto y preparar los
informes sobre los procesos que en materia disciplinaria y sancionatoria se
requieran, con sujecién a la normatividad vigente.

5. Administrar los registros y archivos de los procesos que en materia
disciplinaria y sancionatoria adelante el Instituto, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, garantizando
la proteccién y custodia de la reserva sumarial e integridad de la informacion
manejada dentro de los mismos.
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6. Apoyar la capacitacion-al persohai del Institito en los diferentes asuntos
derivados de la funcion disciplinaria, velando por la prevencién del dafio
antijuridico en el marco normativo que regula esta materia.

7. Acompanar la formulacidon, ejecucion y seguimiento a los planes de
mejoramiento requeridos en el Instituto por los diferentes entes de control,
en concordancia con el marco normativo vigente.

8. Acompanar a las dependencias del Instituto, brindando apoyo juridico en los
temas propios de su competencia, en el marco de los procesos Yy
procedimientos vigentes y la norma que regula su funcionamiento.

9. Asistir a las diferentes reuniones, comités y demas actividades en que sea
requerido para atender los asuntos de su competencia en el marco de los
planes, programas y proyectos vigentes.

10.Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima
de los recursos disponibles.

11.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

12.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

13. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u
otros medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de
informes requeridos de acuerdo con los estédndares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por
el ISVIMED.

14.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica
de administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

15.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

16.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales
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v1gentes eobre la matena los lmenm'r-\ntos lmpartldoQ por la Comisién

Nacional del Servicio Civil y las poiiticas institucionales. -

17.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

18. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de seleccidn del Instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a
las normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en
el Sistema Integrado de Gestion.

19.Conocery aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

20.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desemperio.

21.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,

garantizando de esta manera la mejora del Indice de Desempefo

Institucional (I+D+l) de la entidad.

1. La formulac:lon disefio, orgamzacnon eJecuC|on y control de pohtlcas planes,
programas y proyectos del area interna de su competencia se desarrolla en el
marco de los procesos y procedimientos vigentes.

2. La funcidn disciplinaria, sancionatoria y todos los tramites que de ella se deriven
son adelantados conforme a la normatividad que rige la materia garantizando
imparcialidad y transparencia.

3. El recaudo de pruebas dentro de las etapas de los procesos que en materia
disciplinaria y sancionatoria adelante el Instituto y los informes sobre los
procesos que se requieran guardan sujecion a la normatividad vigente.

4. Los registros y archivos de los procesos que en materia disciplinaria y
sancionatoria adelante el Instituto, son administrados de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, garantizan la
proteccion y custodia de la reserva sumarial € integridad de la informacion.

5. Las dependencias del Instituto y su area son acompafadas con el apoyo juridico
en los temas propios de su cometenCIa

o Administracion de personal empleo publlc‘o Y. carrera admlnlstratlva
e Régimen disciplinario del servidor publico
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: Contratamon Estatal

e Derecho constitucional

e Derecho administrativo

e Derecho procesal administrativo
e Técnica juridica para actos administrativos

MIPG y Sistema Integrado de Gestidn

Procedimiento de atencion al ciudadano

Manejo de herramlentas mformatlcas de ComunlcaC|on

Las contrlbUCIones |nd|v1duales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

o Aprendlzaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
o Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio

Titulo de formamon profesmnal del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Derecho y Afines: Derecho.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

o Procesos dlsmphnarlos y
sancionatorios acompafiados y sus
respectivos registros.

o Informe de gestién e indicadores de
proceso.

¢ Evaluaciones de Desempefio Laboral
efectuadas

Informes

reportes de PQRSD

Aporte tecnlco profeSIOnal
Comunicacion efectiva

o Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

Veintiocho (28) meses de expenenma
relacionada.
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| Nivel: : Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

MIPG

normativos e mst1tucnonales establecndos

=TT
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Contribuir con la planificacién, implementacién y control los diferentes planes,
programas, proyectos y politicas de planeacién institucional relacionados con el

y los Sistemas Integrados de Gestién, en concordancia con los lineamientos

Apoyar la planificacién, el disefioc e implementacién de los Sistemas
Integrados de Gestién del ISVIMED, estableciendo de manera clara y para la
operacion del Instituto.

Apoyar, disefiar y ejecutar los procesos de implementacion de los diferentes
Sistemas de Gestion, aplicando las politicas de gestion y desempefio
institucional, segin la programacion establecida, los procedimientos y las
directrices establecidas por el ISVIMED.

Apoyar la planificacion y ejecucion del ciclo de auditoria interna de calidad
conforme a los procedimientos del Instituto y a la normatividad vigente.
Apoyar la seleccion y evaluacion del equipo auditor, garantizando la idoneidad
de los auditores, acatando lineamientos legales e institucionales definidos en
la materia.

Programar y ejecutar las acciones necesarias para las actividades de
capacitacion y sensibilizacion en planeacion y mejoramiento continuo
institucional por areas, de acuerdo a la programacion, directrices vy
procedimientos del ISVIMED y en equipo con la Subdireccion Administrativa
y Financiera.

Apoyar, administrar y hacer el seguimiento a la politica para la gestion de
riesgo del ISVIMED estableciendo con claridad lineamientos para la
identificacion, el analisis, la valoracién y el tratamiento de aquellos que
puedan afectar la misién y el cumplimiento de los objetivos institucionales y
acompanando a los lideres en su aplicacion.
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7. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del area interna, asi como en el sistema de seguimiento
y evaluacién del desempefio institucional.

8. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

9. Asistir a las diferentes reuniones, comiiés, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

10.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién éptima de los recursos disponibles.

11.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

12.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas

13.Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, y generar los informes requeridos,
de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

14.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

15.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

16.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su érea, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

17.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestidn.
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en cumplimiento de la normatividad vigernite.

19.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

20.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del Indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la
entidad.

1. Los 3|stemas de gestlon se establecen acorde con Ias dlsposmlones
establecidas y la documentacion de acciones correctivas, preventivas y de
mejora continua.

2. El plan de implementacién del Sistema Integrado de gestidn tiene acciones,
politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencidn, verificacion y
evaluacion del mejoramiento continuo del ISVIMED.

3. La implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, las
politicas de gestién y desempefio lnstltumonal que lo integran se articulan para
su funcionamiento.

4. Elseguimiento y evaluacion institucional se realiza aplicando los instrumentos
establecidos para ello.

5. Los sistemas de gestién demuestran cumplimiento, confiabilidad y adecuacion
a los requisitos establecidos en las normas de referencia.

6. La politica para la gestién del riesgo del ISVIMED se coordina, administrativa
y se le hace seguimiento segln los lineamientos establecidos para el

cumplimiento de los objetivos mstltuc:lonales

ONOCIMIENT COS O ESEI

o Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon (MIPG)

e Conocimientos basicos en técnicas en auditoria.

o Planeacion estratégica

o Proceso e instrumentos de planeacion en el sector plblico

o (Gestion de proyectos

e Indicadores de gestion

e MIPG y Sistema Integrado de Gestion

o Manejo de herramientas informaticas y de comunicacién

o Procedlmlento de atenCIon al cnudad
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Las contnbUCIones lnleldLaleS deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendlzaje contlnuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblo

T e S We—wﬂuyu

béasico de conocimiento (NBC) en:

- Administraciéon: Administracion de
Empresas; Administracion
Empresarial; Administracion Puablica;

- Ingenieria  Industrial y  Afines:
Ingenieria Industrial, Ingenieria de la
calidad, Ingenieria de Produccion,
Ingenieria de productividad y calidad.

- Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

F@RMACI.

'TltUIO de formamon profesTSnal del nucleo’

° Slstema de m’rormamon consolldado

o Analisis estadisticos

e Informes de gestidon y rendiciéon de
cuentas consolidados

o Informes y reportes de PQRSD

e Programa de ciclo de auditoria
integral disefiado e implementado.

e Sistemas Integrados de Gestidn
disefiados.

o Politica de Gestion de Riesgos

dlsenada e implementada

) Aporte tecnlco profeSIonal

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

Velntlocho' (28)> meses‘ dé .experlenc:la
profesional relacionada.
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Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Establecer los llneamlentos dlrectrlces herramlentas e instrumentos para Ia
intervencion social a cargo del Instituto, asi como para la caracterizaciéon de la
poblacion objeto y grupos de valor acorde a las necesidades y lineas de accién del
Instituto Social de V|v1enda Habitat de Medellin -lSVIMED-

Disefiar, orlentar y actualizar los instrumentos para la mtervenmon social, Ia
caracterizacion de poblacion objeto que permitan una adecuada planificacion
y orientacion de los servicios que presta el Instituto en sus diferentes lineas
de accion.

Realizar acompafiamiento para la formulacion de proyectos en su
componente social y la caracterizacion de la poblacién objeto, segun los
cronogramas y lineamientos establecidos.

Acompanfar procesos de priorizacion de inversion publica en la Ciudad a
través del proceso de Planeacion Local y Presupuesto Participativo, segtin los
requerimientos del nivel central, asi mismo administrar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
Desarrollar instrumentos y estrategias que permitan una priorizacién de la
poblacién a intervenir con los proyectos del Instituto, segtn los lineamientos
establecidos.

Realizar el acompafiamiento a las politicas publicas que el Instituto lidere o
intervenga de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

Apoyar el seguimiento a las citaciones de las comisiones accidentales y la
consolidacion de la informacién para dar respuesta a los requerimientos de
rendicidon de cuentas y solicitudes de informacion provenientes del Concejo
Municipal segtn los procedimientos.
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7. Reallzar segunmlento a los mdlcadores que permxtan modlr la gestlon social,
segun los cronogramas y procedimientos establecidos.

8. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

10.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

11.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

12.Mantener actualizada la informacién en los 31stemas aplicativos u ofros
medios tecnolégicos de su competencia, y generar los informes requeridos,
de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

13.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

14.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

15.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su éarea, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacién registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestion.

17.Conocer y aplicar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.
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1 8 Reallzar Ias demas funcnor\es que Ie sean aSIQnadas por autorldad
competente o disposiciones cue determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

19.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+1) de la
entidad.

1. Los procesos de formulamon de proyectos en su componente socnal y la
caracterizacion de la poblacién objeto se realiza segin los cronogramas y
lineamientos establecidos.

2. El disefio de los instrumentos para la intervencidn social y la caracterizacion de

~ poblacion objeto y grupos de valor es acorde a las necesidades del ISVIMED.

3. Se realiza el acompafiamiento a las politicas publicas que lidera el Instituto o en
las que interviene, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente.

4. Se consolida con oportunidad y claridad la informacién para dar respuesta a los
requerimientos de rendicion de cuentas y solicitudes de informacién provenientes
del Concejo Municipal segln los procedimientos.

5. La articulacién de la planeacion social se establece segln los cronogramas y
lineamientos establecidos. .

6. Con los instrumentos disefiados e implementados se permite la priorizacion de la

oblacién a mtervenlr la Caracterlzac;lon de los grupos de valor del Instituto.

o Plan Estrateglco Habntacnonal de Medellin PEHMED

o Proyectos de inversidén publica

o Politicas publicas sectoriales

o Procesos de gestion social

e Caracterizacion sociodemografica

o Normatividad relacionada con poblacion vulnerable y vivienda
o Procesos e instrumentos de planeacién en el sector pUblico
MIPG y Sistema Integrado de Gestién

Indicadores de gestion

Procedimiento de atencién al ciudadano

o Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion

4
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l-as' contribuciones deVIdualcs deberan
demostrarse permanentemente en todas
las actuaciones.

Aprendlzaje contmuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

[ ]
[ ]
]
]
]
]
%%i : T T

Vil gREQULS”L&TCSg

Titulo de forrﬁacnon profesmnal del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:
- Sociologia, Trabajo Social y Afines:

Sociologia; Trabajo Social;;
Planeacién y Desarrollo Social;
- Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales: Ciencias Politicas;
Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales.

Tarjeta, matricula o registro Profesional
en los casos exigidos por la Ley.

. Informes de prlorlzaC|on poblamon
objeto.

e Instrumentos para la intervencion
social y la caracterizacion disefiados
e implementados.

¢ Procesos de planeacion, gestlon y
priorizaciéon de inversién publica en
las comunas a través de presupuesto
participativo acompafados.

e Informes consolidados para
organismos de control.

Infomlgs_ * eq@es de PQRSD

ik

o Aporte tecnlco profesmnal
¢ Comunicacion efectiva

e (Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: ' Profesnonal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: . Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del emleo Carrera Admmlstratlva

Formular desarrollar e |mplementar las estrateglas e lnstrumentos de gestlones de
suelo y disefios definidas en el cumplimiento de las metas que viabilicen los
programas y pro ectos de las operaciones ara el habltat

T T e

. V. DESCRIRCION DETLAS EL > ES : .

1. Adelantar las acciones requeridas para la aphcacnon de los mstrumentos de
gestion del suelo y financiacidon necesarios para facilitar la ejecucion de la politica
de vivienda que permitan viabilizar los programas, proyectos y acciones de las
operaciones estratégicas.

2. Coordinar la viabilizacién para la adquisicion de suelo con lineamientos
ambientales y de uso determinados por el ordenamiento juridico con base en
estudios socioecondémicos y técnicos, en aras de implementar programas y
proyectos de vivienda integrales priorizados en los planes a nivel municipal,
departamental y nacional.

3. Realizar seguimiento a los indicadores y proyecciones en los relativo a usos del
suelo, localizacion de servicios, en general lo relacionado a la planificacion fisica
que requiera el Instituto en los proyectos de vivienda, permitiendo medir la gestién
segun los cronogramas y procedimientos establecidos.

4. Realizar los tramitar correspondientes ante las entidades competentes para las
prefactibilidades y viabilidades que sean requeridas por el ISVIMED, segtn los
cronogramas y lineamientos establecidos para la obtencion de los permisos de
vivienda y posterior construccién de las mismas.

5. Participar con los diferentes actores en estrategias promovidas para la gestion
del suelo y del territorio de acuerdo a los lineamientos impartidos.

6. Realizar seguimiento al desarrollo y ejecucidon de los disefios de proyectos
habitacionales desarrollado por el Instituto a través de convenios o contratos.

7. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
y programas del area interna de su competencia.
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8. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas actividades |-
en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de su competencia
en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de
los recursos disponibles.

10. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

11.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi como
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban adoptarse para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de los objetivos y las
metas propuestas

12.Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, y generar los informes requeridos, de acuerdo
con los estéandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento
de las politicas aprobadas por el Instituto.

13.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

14.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

15.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su &rea, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del Instituto
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion.

17.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en
cumplimiento de la hormatividad vigente.

18.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente o
disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con la naturaleza del
empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.
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19. Gestlonar Ias polltlas del MIPC que sean ap‘lcables a su cargo garantl zando de
esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la
entidad.

1. Los lmeamlentos e instrumentos de gestlon y uso del suelo facmtan la ejeoumon
de la politica de vivienda liderada por el Instituto.

2. Laadquisicién de suelo se realiza con base en los estudios socioecondmicos para
la implementar de los proyectos de vivienda.

3. Eluso del suelo se desarrolla con los lineamientos ambientales determinados por
el ordenamiento juridico y la normatividad vigente.

4. Los actores participan en las estrategias promovidas para la gestion del suelo y

del temtono de acuerdo a los Ilneamlentos impartidos

o Normatlva sobre gestlon del suelo y gestion urbamstlca
o Plan Estratégico Habitacional de Medellin PEMHED

o Proceso e instrumentos de planeacién en el sector publico
o Plan de Ordenamiento Territorial

¢ Indicadores de gestion

o Politica nacional y territorial de vivienda

o MIPG y Sistema Integrado de Gestion

o Gestidon ambiental

o Contratacion Estatal y Fiducias

o Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
o Procedimiento de atencion al ciudadano

Las contribuciones individuales deberan|e Lineamientos e instrumentos para la
demostrarse permanentemente en todas gestion ambiental y gestién del suelo
las actuaciones. definidos.

o Disefios Técnicos

e Adquisicion de suelo.

o Seguimiento a indicadores.

repories de PQRSD

Informes
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o datn

) Aprendlza]e contmuo
¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
©

o

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

ITT%RE@WTVSTT @S

basico de conocimiento (NBC) en:

- Arquitectura y Afines:
Arquitectura; Construccion;;
Construccion y  Gestidon  en

Arquitectura, Construccion en
Arquitectura e Ingenieria , Gestion
y Desarrollo Urbano.

- Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Civil; Construcciones  Civiles;
Ingenieria Urbana.

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

Tltulo de ormacnon profe3|onal del nucleo

Aoorte tecmco profesnonal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Velntlocho (28) meses de experlenCIa
profesional relacionada.

"
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Nivel: Profesional .
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del emQIeO' Carrera Admmlstratlva

lmplementar las actividades relamonadas con Ios planes, programas y proyectos
para el desarrollo de soluciones habitacionales ejecutadas por el Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, desde el componente de dotacién de
vivienda mediante la aplicacién de conocimientos profesionales y metodologias
definidas, en concordancia con los procesos, procedimientos y marco normativo
vigente

Reallzar act;wdades relacnonadas con la formula(:lon de planes programas y
proyectos de intervencién desde el componente de dotacién de vivienda y
habitat en la generacion y desarrollo de soluciones habitacionales a cargo del
ISVIMED, asi como en el seguimiento y monitoreo de los objetivos y metas
establecidos en el plan de desarrollo y plan de accidn, acorde a los fines
misionales y politicas institucionales vigentes.

Acompaniar la ejecucién de las actividades correspondientes al desarrolio de
soluciones habitacionales en las diferentes fases de disefio y ejecucion del
proyecto, aplicando estrategias e instrumentos de seguimiento y evaluacion
que contribuyan al logro de los objetivos y metas propuestos, en concordancia
con las politicas, los procesos y procedimientos del ISVIMED.

Desarrollar actividades de gestidn y ejecucion de los componentes técnicos y
administrativos requeridos en los proyectos de soluciones habitacionales, en
concordancia con el objeto misional, las politicas mstltucnonales y el marco
normativo vigente.

Realizar las actividades relacionadas con las viabilidades técnicas de los
proyectos de vivienda, mejoramientos y generacién de habitat de conformidad
con las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.

Aplicar y procesar instrumentos de recoleccién de informacion dentro de los
procedimientos y actividades relacionados con el desarrollo integral del
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habitat en las zonas de intervencion, de acuerdo a las politicas institucionales’
vigentes.

6. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

7. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizaciéon 6ptima de
los recursos disponibles.

8. Realizar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de las politicas de
administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

9. Medir y analizar con los equipos de trabajo de su éarea, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

10. Monitorear el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del area, proyectando y recomendando acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

11.Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

12.Estudiar, evaluar y preparar conceptos sobre las materias de competencia del
area interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

13.Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las polltlcas
aprobadas por el Instituto.

14.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacién al servicio al ciudadano en el Instituto.

15.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto, desde el ambito de su competencia y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestion.

16.Conocer y aplicar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.
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17.Realizar las demés funciviies~ que ie- sean--asignadas por. autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

18.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de la politica de
administracién de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

19. Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando

de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la

entidad.

en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

2. La ejecucién de los programas de desarrollo de soluciones habitacionales genera
instrumentos de planeacién, seguimiento y evaluacién, en concordancia con las
politicas, los procesos y procedimientos del ISVIMED.

3. Los proyectos de construccién de vivienda y habitat, mejoramiento, adquisicion
de predios y gestion inmobiliaria del Instituto, responden al objeto misional y a las
politicas institucionales vigentes.

4. Las actividades relacionadas con los cierres constructivos y financieros de los
proyectos de vivienda, mejoramientos y generacioén de habitat se desarrollan de
conformidad con las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.

5. Los estudios e investigaciones desarrollados contribuyen al mejoramiento de la
calidad de los servicios al cumphmlento de Ios planes programas proyectos.

o Plan de Ordenamiento Terntorlal

o Plan Estratégico Habitacional de Medellin PEHMED

e Normativa de vivienda en disefios , construccidon de vivienda nueva y
mejoramientos de vivienda

o Contratacion estatal y fiducias.

e MIPG y Sistema Integrado de Gestién

s Manejo de herramientas informaticas y de comunicaciones.

o Procedimiento de atencion al mudadano
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‘| L.as contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendlzaje contlnuo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Tltulo de formacién profeSIOnal del nucleo

basico de conocimiento (NBC) en:

- Arquitectura y Afines:
Arquitectura; Construccion;
Construccion y  Gestibn  en
Arquitectura, Construccion  en

Arquitectura e Ingenieria , Gestion
y Desarrollo Urbano

Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Civil;  Construcciones Civiles;
Ingenieria Urbana.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos requeridos por la Ley.

Disefios técnicos.
Informe de gestidn
programas Y proyectos a cargo.
Indicadores de proceso.
Desarrollos
ejecutados.
Informes

de planes,

Habitacionales

reortes de_ PQRSD

B,,,._L&aNIVE d
Aporte técnico- profeS|onaI
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.

Instrumentacion de decisiones.

Veintiocho (28) meses de experlenCIa
profesional relacionada.
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Nivel:
Denominacion del empleo:

Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo

Profesnonal

Profesional Universitario

219

02

Quince (15)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

lmplementar las actlwdades relamonadas con los planes programas y proyectos
desde el proceso de gestion social del habitat, mediante la aplicaciéon de
conocimientos profesionales y metodologias definidas, en concordancia con los
procesos,
7

qurera Administrativa

rocedimientos y marco normativo vi ente

RIPCION DEIL . - ; 7
Reallzar actlwdades relacnonadas con la formulacnon de planes programas y
proyectos de intervencion desde el componente social, asi como en el
seguimiento y monitoreo de los objetivos y metas establecidos en el plan de
desarrollo y plan de accién institucional, acorde a los fines misionales y
politicas institucionales vigentes.

Implementar las estrategias de intervenciéon social integral que sean
requeridas en las lineas de accién de los diferentes planes, programas vy
proyectos a cargo, de acuerdo con las politicas y lineamientos vigentes.
Realizar actividades de acompafiamiento social integral en las diferentes
fases de los programas y proyectos a cargo, y en aquellos en que se requiera
el acomparnamiento del Instituto, para permitir el acceso e inclusion en los
servicios a la poblacién objeto de atencion, conforme a los lineamientos
establecidos por el Instituto, la politica ptblica y la normatividad vigente.
Realizar la caracterizacién de la poblacion para definir las estrategias de
intervencion en los programas y proyectos de vivienda y habitat atendiendo
los lineamientos institucionales de planeacion y el marco normativo sobre la
materia.

Aplicar y procesar instrumentos de recoleccidn de informacién dentro de los
procedimientos y actividades relacionados con la gestion social integral del
habitat en las zonas de intervencidn, de acuerdo a las politicas institucionales
vigentes.
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6. Desarrollar actividades de promacion para ia incorporacion de los actores
sociales, comunitarios, privados y publicos en la gestion de los programas y
proyectos de vivienda y habitat que se adelanten en el municipio de Medellin
y en los cuales participa el ISVIMED para garantizar la adecuada ejecucion
de los mismos, en concordancia con los fines misionales del Instituto y el
marco normativo que lo regula.

7. Realizar actividades relacionadas con la formulacion, disefio, organizacion,
ejecucion y control de planes y programas relacionados con la gestién social
del habitat, en el marco de los procesos y procedimientos vigentes.

8. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

9. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de
los recursos disponibles.

10.Realizar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de las politicas de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

11.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

12.Monitorear el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del area, proyectando y recomendando acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

13.Implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

14.Estudiar, evaluar y preparar conceptos sobre las materias de competencia del
area interna de desempenio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

15.Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas
aprobadas por el Instituto.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto, desde el ambito de su competencia y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
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cumpllendo los procedlmlentoQ adoptadoQ en el blstema lntegrado de Gestion
y Evaluacion.

17.Conocer y aplicar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

18.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

19.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacion al servicio al ciudadano en el Instituto.

20.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de la politica de
administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operaolon
establecido para el Instituto.

21.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+1) de la
entidad.

Los planes y proyectos incorporan el componente de gestlon social y este es
ejecutado en el marco de los lineamientos establecidos por el Instituto.

La gestidn social integral en los proyectos propicia la participaciéon comunitaria y
el desarrollo de los proyectos en concordancia con las politicas institucionales y
del sector. _

El acompafiamiento social integral se realiza en todas las etapas de la ejecucion
y operacion de los proyectos que lo requieran, y guarda coherencia con los
lineamientos establecidos por el Instituto y la normatividad vigente.

Los instrumentos de recoleccion de informacion se ejecutan en el marco de los
procedimientos y actividades relacionados con la gestidén social integral del
habitat en las zonas de intervencion, asi como con las politicas institucionales
vigentes.

La caracterizacion e identificacion de la poblacién objetivo garantiza la inclusion
de oblamones beneﬂCIarlaS con crlterlos de trans arenc:a calidad y oportunidad

Plan Estrateglco HabltaCIonal de Medellln PEHIVIED
Proyectos de inversion publica

Politicas publicas sectoriales

Gestion de Programas Sociales

Cariografia social
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~ Caracterizacién sociodemografica:

Normatividad relacionada con poblacion vulnerable y vivienda.
Sistema de Gestién Integral
Procedimiento de atencion al ciudadano
Mane ode herramlentas informaticas

de comumcac;lon

Las contnbucnones lndlwduales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendizaje contlnuo
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

AdaptaCIon al cambio.
a— b

| REQUISITOSTDE

a,«é..m.m

Tltulo de formaCIon profesmnal del nucleo
basico de conocimiento (NBC) en:
Sociologia, Trabajo Social vy
Afines: Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social,
Antropologia

Psicologia: Psicologia.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Proyectos con componente social

ejecutados.

e Caracterizacion de poblacioén
realizada.

o Acciones de intervencidén social
realizadas.

Informe de gestién e indicadores de
planes, programas y proyectos a
cargo.

Informes

reponjtgs de PQRSD

Aporte técnico- profesnonal
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

T

Veintiocho (557 me;es de expenenCIa
relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo:

Carrera Admlnlstratlva

Reallzar la formulacnon ejecu0|on segunmlento y control a los planes programas y
proyectos, relacionados con la gestién estratégica del Talento Humano del Instituto
de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

C«w e e

V. DESCRIPGION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES 7

1. Apoyar la formulacidn, disefio, definicién, organizacion, ejecumonycontrol de
planes, programas y actividades que permitan el desarrollo integral del talento
humano tales como induccidn, reinduccion, estimulos e incentivos, clima
laboral, bienestar social, conforme a la normativa vigente sobre la materia y
las politicas institucionales.

2. Contribuir a las politicas y lineamientos en torno al desarrolio de la gestion
estratégica del talento humano, teniendo en cuenta la normativa vigente.

3. Participar en los diagndsticos que identifiquen necesidades de capacitacion
de los servidores pulblicos y atiendan requerimientos de las diferentes
dependencias del ISVIMED para desarrollar las competencias laborales y los
planes anuales institucionales de capacitacion de acuerdo a la normativa
vigente.

4. Participar en la administracion del personal, la nédmina, los salarios, las
prestaciones sociales y la seguridad social, en cumplimiento de los
compromisos y obligaciones adquiridas por el ISVIMED.

5. Participar y acompariar la gestién de la Comision de personal del Instituto
como instrumento que garantiza la participacion de los servidores publicos en
las decisiones que los afecten y que vigila el respeto por las normas, los
derechos de carrera y las directrices impartidas por la Comlsnon Nacional del
Servicio Civil.

6. Verificar el correcto desarrollo del programa de evaluacién del desempefio
laboral de los servidores publicos, asi como efectuar la capacitacion y
asesoramiento para su realizacién oportuna de conformidad con la normativa.
vigente y ios lineamientos fijados por el organismo competerte.
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7! A\poyar las ac’uwdades relac'onadas coh ia admlnlstraCIOn del conOCImlento
y la informacion de valor para el Instituto facilitando el aprendizaje, la
adaptacion y la socializacién del conocimiento entre servidores y
dependencias. ~

8. Apoyar las actividades relacionadas con la admmlstramon del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

9. Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

10.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo

« con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacion al servicio al ciudadano en el Instituto.
11.Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

12.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

13.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas

14.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

15.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacion de las politicas
de administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

16.Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, y generar los informes requeridos,
de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

17.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacidn registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

18.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
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contratos que le sean aS|gnados conforme a las normas Iegales VIQentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestion.

19.Conocer y aplicar el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

20.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine del Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el &rea de desempeiio.

21.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo, garantizando
de esta manera la mejora del indice de Desempefio Institucional (I+D+l) de la
entidad.

) é@@h! SINDJ! ES): ‘

1. Las polltlcas y Ilneamlentos en torno al desarrollo de la ges’uon ntegral del
talento humano se ejecutan de acuerdo a la normativa vigente.

2. El Plan Institucional Anual de Capacitacién responde a las necesidades
diagnosticadas y es socializado con el personal, conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Los programas de bienestar laboral y social para los servidores publicos
responden a los lineamientos institucionales y normativos establecidos.

4. La administracion del personal, la némina, los salarios, las prestaciones
sociales y la seguridad social, se realiza cumpliendo los compromisos y

obI| aciones adquiridas por el Instituto.

S T T A 'W{v mzé,%m

| VECONOCGIMIENTOSIBASICOS O/ESEN

A

NCIALE:!
o Empleo publico, carrera administrativa y administracion de personal en eI sector
publico
e Regimen Prestacional y Salarial empleados Publicos
e Normatividad salarial
Relaciones humanas
Gestidn del conacimiento e innovacién
Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
MIPG y Sistema Integrado de Gestion
Normatividad sobre seguridad y salud en el frabajo
Normatividad sobre Sistema General de Seguridad Social
e Procedimiento de atencion al C|udadano
%i:ﬁj%?%Nﬂ EX*fT§ ; -
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' Las contribuciones individuales deberanls Instrumentos * para la  gestidn

demiostrarse permanentemente en todas esiratégica del Talento Humano

sus actuaciones. disefiados e implementados.

o Plan Estratégico de Gestion del
Talento  Humano  disefiado e
implementado.

e Novedades y tramites de situaciones
administrativas realizados.

e reportes de PQRSD

s

e Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
|e Orientacién a resultados e  Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Gestidn de procedimientos
o Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Titulo de formacion profesional del ndcleo | Veintiocho (28) meses de experiencia
basico de conocimiento (NBC) en: profesional relacionada.

- Derecho y Afines: Derecho.

- Psicologia: Psicologia, Profesional

en Psicologia, Psicologia
Empresarial

- Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion
Publica; Administracion En
Recursos Humanos;
Administracién Humana;

Administracion de Gestidn
Humana; Direccion Humana vy
Organizacional.

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

Denominacion del empleo: : Profesional Umversntarlo

Cddigo: 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del em leo: Carrera Administrativa

Realizar el proceso de planeac:lon anual del presupuesto y desarrollar e
implementar los instrumentos y mecanismos que permitan realizar el registro,
consolidacion y seguimiento a la ejecucion presupuestal del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, de acuerdo a las politicas y normativa

vigente en el sector pubhco

Desarrollar las actlwdades relacionadas con la planeacnon y programacion
anual del presupuesto y el cierre presupuestal mensual y anual, segun la
normativa vigente.

Verificar el cumplimiento de requisitos del anteproyecto del presupuesto de
gastos de funcionamiento segin lo establecido en la normatividad vigente y
el sistema de gestion.

Generar los reportes de solicitudes de certificados de disponibilidad
presupuestal realizados por las dependencias, asi como los respectivos
registros de afectacién y compromisos presupuestales derivados de la
ordenacion de gasto.

Realizar las actividades de depuracion presupuestal y conciliacion mensual
del presupuesto con contabilidad y tesoreria..

Realizar el seguimiento y el cierre " mensual y anual de la ejecucion
presupuestal y generar el reporte que de esta actividad se derive de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

Consolidar la informacién presupuestal para la elaboracion de los informes
técnicos que se requieren con base en la informacion reportada por las
dependencias del Instituto en concordancia con la normatividad vigente
siguiendo los lineamientos y parametros fijados.

Asistir a las diferentes reuniones, comités, capacitaciones y demas
actividades en que sea requerido para atender los asuntos institucionales de
su competencia en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.
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8. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acterdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacidn al servicio al ciudadano en el Instituto.

9. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

10.Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

11. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones, asi
como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de
los objetivos y las metas propuestas

12.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

13.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacién de las politicas
de administracion de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

14.Mantener actualizada la informacidén en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, y generar los informes requeridos,
de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.

15.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios de
calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas en
evidencia.

16.Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de seleccion del Instituto desde el ambito de su competencia, y
ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados, conforme a las
normas legales vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el
Sistema Integrado de Gestién.

17.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

18.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con

la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempeiio.

[
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19 Gestlonar laspolltlcas dei '\ﬂ!'-’(: que 2an apllcables a u cargo garatlzando
de esta manera la mejora del indice ce Desempefio Institucional (1+D+l) de la
entidad.

1. Se reallza la planeamon programacnon segulmlento control y ejecumon del
presupuesto mensual y anual de la Entidad segun la normativa vigente.

2. Los certificados y registros presupuestales son emitidos con oportunidad para
la adecuada prestacion de los servicios que ofrece la Entidad.

3. Se realizan con periodicidad las actividades de depuracién presupuestal y
congciliacion del presupuesto de acuerdo con los procedimientos internos.

4. Se suministra informacién presupuestal de manera oportuna para la elaboracion
de la rendicion de la informacion.

5. El cierre mensual y anual de la ejecucion presupuestal se realiza segun los
cronogramas establecidos y se generan los reportes de esta actividad segun

requerimientos de las dependencuas

RS

Estructura del Estado Colomblano

Estatuto Organico de Presupuesto Nacional y Municipal.
Procesos € instrumentos de planeacién en el sector publico
Finanzas publicas territoriales

Manejo de aplicativos financieros

Normas tributarias

e Austeridad del gasto publico

o Manejo de herramientas informaticas y comunicacion.

o MIPG y Sistema Integrado de Gestion

o Procedlmlento de atencion al ciudadano

e e o0 o

©

]

Las contribuciones individuales deberan| o Informes de ejecucion, seguimiento

demostrarse permanentemente en todas y control elaborados
las actuaciones. e Programacion anual del presupuesto
elaborados.
o Certificados y registros

presupuestales emitidos.
o (Conciliacion y cierre mensual y anual
del presupuesto elaborado.
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e Aprendizaje continuo .| o Aporte técnico-profesional

¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva

e Qrientacion al usuario y al ciudadano | ¢ Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo de formacidn profesional del nucleo | Veintioch
basico de conocimiento (NBC) en: profesional relacionada.
- Ingenierias  Administrativas vy
Afines: Ingenieria Administrativa;
Ingenieria Financiera; Ingenieria
Financiera y de Negocios;
Ingenieria Administrativa y
Financiera; Ingenieria
Administrativa y de Finanzas.
- Administracion: Administracion de

Empresas; Administracion
Publica; Administracion
Empresarial.

- Economia: Economia; Economiay
Finanzas; Economia y Finanzas
Internacionales.

- Contaduria Publica: Contaduria
Publica

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.
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Nivel: ' ProfeSIonaI

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: - 219

Grado: 02

N° de cargos: Quince (15)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Participar en el disefio, formulaCIOn desarrollo y seguimiento de los planes,
programas y proyectos que contribuyan a la evaluacion independiente del Sistema
de Control Interno en el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-
de conformidad con los arametros establecidos y el marco normativo.

1. Medir y evaluar permanente la eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistema de Control Interno.

2. Apoyo en las actividades relacionadas con el fomento de la cultura del
control.

3. Apoyo en la evaluacion del proceso de planeacidn, en toda su extension.

4, Evaluar e implementar la politica de control interno.

5. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la
entidad, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y
resultados comunes e inherentes a la misidn institucional

6. Evaluar los riesgos y la efectividad de controles.

7. Participar en la estructuracién del plan anual de auditoria, priorizando los
procesos de mayor exposicion al riesgo.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
los planes, programas, proyectos y politicas de la dependencia, aplicando
los elementos técnicos de Auditoria Interna y los roles de la misma, acorde
con los lineamientos normativos vigentes.

9. Realizar las auditorias internas basadas en riesgos de acuerdo con el
programa anual de auditorias y la asignacion del Jefe de Oficina, que
permitan fortalecer este enfoque y contribuyan a la mejora continua del
Sistema de Gestidon del Instituto en el marco de los lineamientos
normativos vigentes.

10.Implementar el Estatuto de la Actividad de Auditoria propio del ISVIMED
de acuerdo a los procedimienios y lineamientos alli establecidos.
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11.Auditar los | procesos en los que por habllldad destreza, conommnento y
competencia le sean asignados, en el marco del programa anual de
auditorfas y atendiendo ios lineamientos normativos y de gestion
establecidos.

12.Preparar los informes de Ley inherentes al rol de la oficina de auditoria
interna contribuyendo a la mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion conforme a los procesos y procedimientos vigentes y a los
requerimientos de los entes externos.

13.Orientar, controlar y hacer seguimiento a la formulacion y entrega de los
planes de mejoramiento por proceso o dependencia, verificando que se
atiendan los hallazgos enunciados y se cumplan los lineamientos
normativos vigentes.

14.Llevar a cabo procesos de seguimiento priorizados, que contribuyan a la
evaluacion y mejora continua del Sistema de Gestion Integral, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

15.Realizar estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

16.Coordinar dentro de las actividades a su cargo, y de acuerdo a las
orientaciones del Jefe de Oficina, la aplicacion de las politicas de
administracidon de riesgos y controles, conforme al modelo de operacion
establecido para el Instituto.

17.Medir y analizar con los equipos de trabajo de su area, los indicadores de
procesos, garantizando que la informacion registrada cumpla con criterios
de calidad y que permita su debido uso en la toma de decisiones basadas
en evidencia.

18.Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de Ios programas, proyectos
y las actividades propias del area, proyectando y recomendando acciones,
asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que deban
adoptarse para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo, Y el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

19.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

20.Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, y generar los informes
requeridos, de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de
la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el Instituto.
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. 21.Participar en-las fases precontracfual Contractl_ai Yy postcontractual dei
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervisién de
los contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales
vigentes y cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema
Integrado de Gestion; y sin que ello afecte la objetividad e independencia
en su labor auditora.

22.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales
establecidos con relacion al servicio al ciudadano en el Instituto.

23.Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo en cumplimiento de la normatividad vigente.

24.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

25.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del indice de Desempefio
Institucional I+D+I de la entidad

Los planes programas, proyectos y polltlcas de la dependenma son formulados
disefiados, organizados, ejecutados y controlados aplicando los elementos
técnicos de Auditoria Interna y los roles de la misma, acorde con los lineamientos
normativos vigentes.

Las auditorias internas se realizan de acuerdo con el programa anual de
auditorias y basadas en riesgos que permitan fortalecer éste enfoque y
contribuyan a la mejora continua del Sistema de Gestion del Instituto en el marco
de los lineamientos normativos vigentes.

El Estatuto de la actividad de Auditoria del ISVIMED es desarrollado de acuerdo
a los lineamientos y procedimientos vigentes.

Los procesos que por el ambito de su competencia le sean asignados, son
auditados en el marco del programa anual de auditorias y atendiendo los
lineamientos normativos y de gestion establecidos.

Los informes de Ley inherentes al rol de la oficina de auditoria interna contribuyen
a la mejora continua del Sistema Integrado de Gestién y guardan conformidad
con los procesos y procedimientos vigentes, asi como a los requerimientos de los
entes externos.

Los procesos de seguimiento priorizados son realizados en concordancia con las
normas y procedimientos vigentes, y su desarrollo contribuye a la evaluacién y
mejora continua del Sistema de Gestidn Integral.
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7. Los estudlos e investigaciones reallzados en el marco de sus funCIOnes permlten
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacidn dptima de los
recursos disponibles.

RSy W‘“j”‘({wﬂmv 7 ‘i” N ‘?5}?
VIZCONOGIMIENTOS BASICOS O

e B

) Estructura del Estado Colombiano

¢ Politicas publicas sectoriales

¢ MIPG y Sistema Integrado de Gestion
®

[ ]

Auditorias basadas en riesgos
Metodologias para la gestion de auditorias internas
¢ Proyectos de inversién publica
¢ Metodologias para la gestién del riesgo
¢ Modelo tres lineas de defensa
¢ Normas internacionales para la practica de auditoria interna
¢ Manejo de Plataformas Gubernamentales.
¢ Manejo de Herramientas Informaticas y de Comunicacion
o Procedimiento de atencién al Ciudadano.

Las contrlbumones mdnvnduales deberan | e Plan de Audltorlas formulado y

demostrarse permanentemente en todas ejecutado.

sus actuaciones. e Informes de gestién de los planes,
programas y proyectos a cargo.

e Indicadores de proceso.

lnforngeg reportes en ITA

e Aprendlzaje contlnuo ° Aporte tecnlco profeSIonaI
e Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.| e  Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la Organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
Adatac;lon al camblo

PE

SrASELTADS,
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Titulo de formacion profesional de!l nucleo

e

Veintiocho 28) “meses experiecna

bésico de conocimiento (NBC) en: - |relacionada.
- Derecho y Afines: Derecho i
- Administracion: Administracion
Publica; Administracion de
Empresas.

- Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

- Contaduria Publica: Contaduria
Publica.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.
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IECNICO

Nivel: Teonlco

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del emleo Carrera Admmlstratlva

: s UL ) : o f %
Ejecutar ac’uwdades de asustencna tecnlca admlmstratlva y contable relacionadas
con los procesos administrativos, aplicando los procedimientos establecidos y las
polltlcas ms’utumonales vigentes.
7 IV DESCRIPCIONDELAS EUNCIONESIESENCIALES =

1. Ejecutar actividades técnicas y administrativas en los procesos de apoyo o
administrativos que se desarrollan en la dependencia, contribuyendo desde
su competencia al cumplimiento de los objetivos propuestos, atendiendo las
instrucciones del superior inmediato y sujetandose a los lineamientos
institucionales vigentes.

2. Participar desde el &mbito de su competencia en la formulacion e
implementacién de estrategias institucionales, asi como en el disefio y
aplicacién de herramientas tecnoldgicas para la adecuada gestion de la
dependencia, con base en la normatividad vigente y las metodologias
establecidas.

3. Recopilar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion vy
seguimiento de las actividades inherentes a los procesos de apoyo y al
procesamiento de indicadores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con
las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.

4. Apoyar la revision de documentos, soportes y registros documentales donde
se verifigue el cumplimiento de requisitos para los tramites institucionales
establecidos y reportar las novedades del caso para la oportuna toma de
decisiones.

5. Acceder a los diferentes sistemas de informacion y aplicativos, los soportes
documentales e informacién que dan cuenta de la gestidon del Instituto,
requerida por ios entes de control y superiores jerarquicos a fin de dar
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cumplimiento con. requenmmntos normatlvos y los diferentes SJstemas de
gestion. ‘ o

6. Preparar reportes de mformacnon de los diferentes aplicativos utlllzados a fin
de soportar la efectiva gestidn del area y la oportuna toma de decisiones,
conforme a los procedimientos vigentes.

7. Mantener actualizados los registros y control sobre bases de datos que se
requieran en la dependencia para la adecuada prestacion de los servicios.

8. Ejecutar las labores encomendadas dentro de los términos establecidos,
procurando el mejoramiento continuo en cuanto a oportunidad y calidad.

9. Proyectar respuestas a requerimientos de informaciéon y PQRSD que le sean
asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia y los
procedimientos internos.

10.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con Ia naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio al
ciudadano establecidos.

11.Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

12.Proponer y aplicar los controles organizacionales en las actividades bajo su
responsabilidad, asegurando que éstos respondan a los principios de
economia, eficacia y calidad.

13.Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico sobre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

14.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

15.Realizar las demds funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determme el Instituto, que sean acordes con

nat 2

Las actnvndades técnicas y admmlstratlvas en los procesos de apoyo 0
administrativos que se desarrollan en la dependencia se ejecutan de acuerdo a
las instrucciones del superior inmediato y a los lineamientos institucionales
vigentes.

La formulacién e implementacion de estrategias institucionales, asi como en el
diseho y aplicacién de herramientas tecnoldgicas se ejecutan con base en la
normatividad vigente y las metodologias establecidas.
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3. La informacién y estadlstlcas de Ios procnsos de apoyo se ejecutan de acuerdo
con las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.

4, Los documentos, soportes y registros documentales son verificados para
determinar e! cumplimiento de requisitos en los tramites institucionales internos.

5. El acceso a los diferentes sistemas de informacidn, aplicativos, soportes
documentales e informacion que dan cuenta de la gestidn del Instituto, responde
a los requerimientos de los entes de control, superiores jerarquicos y demas

requerlmlentos normativos vigentes y los diferentes _sistemas de gestion.

ONOCIMIENTOS BASICOS SENGIALES
) Procedlmlentos de gestion documental

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
Estadistica basica

Medicion de indicadores

MIPG y Sistema Integrado de Gestién

Procedlmlento de atencion al mudadano
"W"““

Bases de datos actualizadas.
informes técnicos y estadisticos

Las contrlbuCIones lndlwduales deberan
demostrarse permanentemente en todas | e

sus actuaciones. consolidados.

¢ Reportes e ingreso de informacion en
aplicativos
actualizados.

reportes de PQRSD

institucionales

lnformes

Conﬂébllldad tecnlca
Disciplina.
Responsabilidad.

) Aprendlzaje continuo.
e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. | e
e Compromiso con la Organizacion.
e Trabajo en equipo.

Adaptacnon al camblo

tecnologica del nlcleo basico de

conocimiento (NBC) en:

Titulo de formacién tecnlcaqprofesmnal 0 Velntlcuatro (24) ) meses de expenencna

laboral.
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- Contaduria  Publica: (‘ontadur!a
Publica; Contaduria Financiera;
Contaduria; Contaduria y Finanzas;
en Costos vy Auditoria; Gestidon
Financiera; Tecnologia en Calidad

- Administracién: Administracién de
Empresas; Administracidén Financiera;
Técnica Profesional o Tecnologia en
Administracion Publica.

Tarjeta, matricula o registro profesional

en Ios casos exnldos por |a Ley.

X EQUI

Aprobacnon de tres (3) afos de educacion
superior en formacion profesional del
nucleo basico de conocimiento (NBC) en:

- Contaduria Publica: Contaduria
Publica;  Contaduria  Financiera;
Contaduria; Contaduria y Finanzas;
en Costos vy Auditoria; Gestion
Financiera; Tecnologia en Calidad

- Administracion: Administracién de
Empresas; Administraciéon Financiera;
Técnica Profesional o Tecnologia en
Administracion Publica.

M’T;%‘é.;&w ﬂm%gﬁﬁ!%&%kg Loty ‘Nw N ‘aﬁ‘;zy'

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
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Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 02

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

[FPROROSITO PRINCIPAL
Asistir la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y politicas institucionales
relacionadas con los procedimientos financieros y administrativos del Instituto Social
de Vivienda y Habitat de Medellin —ISVIMED- teniendo en cuenta las normas
vigentes que regulan cada materia

. V. DESCRIRCION DE LASIEUNCIONES ESENCIALE:

1. Colaborar en la verificaciéon del cumplimiento de requisitos administrativos y
legales para el pago de cuentas y néminas, de acuerdo con las normas
vigentes en materia presupuestal y de contratacion administrativa.

2. Contribuir en los procesos de registro y control de pagaduria dando
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y a las instrucciones
impartidas por el Instituto.

3. Realizar el registro contable de transacciones, operaciones econdémicas y de
provisiones, ajustes y cierre de cuentas al término de cada vigencia de
acuerdo con los procedimientos institucionales.

4. Participar desde el ambito de su competencia en la formulacién e
implementacion de estrategias institucionales, asi como en el disefio y
aplicacién de herramientas tecnoldgicas para la adecuada gestion de la
dependencia, con base en la normatividad vigente y las metodologias
establecidas.

5. Recopilar informacién y estadisticas que faciliten la formulacion y
seguimiento de las actividades inherentes a los procesos de apoyo y al
procesamiento de indicadores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con
las politicas institucionales, procesos y procedimientos vigentes.

6. Apoyar la revision de documentos, soportes y registros documentales donde
se verifique el cumplimiento de requisitos para los tramites institucionales
establecidos y reportar las novedades del caso para la oportuna toma de
decisiones. :

7. Acceder a los diferentes sistemas de informacion y aplicativos, los soportes
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documentales e mformacmh que dan Cuenta de la gestlon del Instltuto
requerida por los entes de contro! y superiores jerarquicos a fin de dar
cumplimiento con requerimientos normativos.

8. Preparar reportes de informacién de los diferentes aplicativos utilizados a fin
de soportar la efectiva gestion del area y la oportuna toma de decisiones,
conforme a los procedimientos vigentes.

9. Mantener actualizados los registros y control sobre bases de datos que se
requieran en la dependencia para la adecuada prestacion de los servicios.

10.Ejecutar las labores encomendadas dentro de los términos establecidos,
procurando el mejoramiento continuo en cuanto a oportunidad y calidad.

11.Proyectar respuestas a requerimientos de informacion y PQRSD que le sean
asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia y los
procedimientos internos.

12.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio al
ciudadano establecidos.

13.Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

14.Proponer y aplicar los controles organizacionales en las actividades bajo su
responsabilidad, asegurando que éstos respondan a los principios de
economia, eficacia y calidad.

15.Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico sobre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

16.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

17.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con
la naturaleza del emleo el nlvel erarg UICO el area de desemeno

La venﬂcacnon de los reqUISltos admmlstratlvos y legales para el pago de cuentas
y héminas se realiza de acuerdo con las normas vigentes.

Los registros contables de transacciones, operaciones econdmicas y de
provisiones, ajustes y cierre de cuentas se realizan en cada vigencia.

Los documentos, soportes y registros documentales son verificados para
determinar el cumplimiento de requisitos en los tramites institucionales internos;
asi como el apoyo en el control y manejo de los bienes muebles y recursos del
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" Instituto
4, El acceso a los diferentes sistemas de lnformaCIon apllcatlvos soportes
documentales e informacidn que dan cuenta de la gestidn del Instituto, responde
a los requerimientos de los entes de control, superiores jerérquicos y demas
requerimientos normativos vi entes

WW"Q\ T YRR

, - VECON  BASICO!
Procedimientos de gestién documental

Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
Manejo de software especializado
Estadistica basica

MIPG y Sistema Integrado de Gestidn
dimiento de_atencion al mudadano

i ’C"”l NTEXTO

Las contrlbumones mdnvnduales deberan|e Bases de datos actualizadas.
demostrarse permanentemente en todas|e Informes técnicos y estadisticos

sus actuaciones. consolidados.
e Reportes e ingreso de informacion en
aplicativos institucionales
actualizados.

Informes

reportes de PQRSD

e Aprendlzaje contlnuo . Conflabllldad tecnlca

o Orientacion a resultados. e Disciplina.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. | ¢ Responsabilidad.

e Compromiso con la Organizacion.
o Trabajo en equipo.
Adaptacién al camblo

Titulo de formaCIOn tecnlca profesnonal o | Veinticuatro (24) meses de experiencia

tecnolégica del nidcleo basico de|laboral

conocimiento (NBC) en:

- Contaduria Publica.

- Administracién: Técnica Profesional
o Tecnologia en Administraciéon de
Empresas; Técnica Profesional o
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@ D NCION
Tecnologia en Administragion
Financiera; Técnica Profasional o
Tecnologia en Administracién y
Finanzas, Teécnica Profesional o
Tecnologia en  Administracion
Publica, Técnica Profesional en
administracion publica municipal,

Tecnica Profesional en
administracion 'y  gestion  de
empresas, Técnica Profesional

Administrativa, Técnica Profesional
en Procesos Administrativos,
Técnica Profesional en procesos
financieros, Técnica Profesional en
administracion y contabilidad
publica, Técnica Profesional en
gestion empresarial, Técnica
Profesional en gestion financiera.

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Aprobacidn de tres (3) afios de educacion
superior en formacion profesional del
nucleo bésico de conocimiento (NBC) en:
- Contaduria Publica,

Administracién, Administracién de

empresas, Administracion
Financiera, Administracién de
empresas y Finanzas,

Administracion Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
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Nivel: Tecnlco

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 02

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del emleo Carrera Administrativa

EJecutar actnvndades de aS|stenCIa tecmca y administrativa relamonadas con la
funcion archivistica y la gestion documental, aplicando los procedimientos
establecndos la normatividad V|ente en Ia materia.
o | V:DESCRIPCIO EUNGIC

- ONDE [/ ESESENCIALES -

1. Reallzar la gestion documental de lnstltuto y manejar las comunicaciones
oficiales, de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos para
tal fin.

2. Participar desde el ambito de su competencia en la formulacién e
implementacién de estrategias e instrumentos de gestion documental, asi
como en el disefio y aplicaciéon de herramientas tecnoldgicas para la
adecuada gestién documental y la administracién de archivos, con base en
la normatividad vigente y las metodologias establecidas.

3. Realizar asistencia técnica para la aplicacién y actualizacion de las tablas de
retenciéon documental aprobadas por el Instituto, y realizar la gestion y el
control de la documentacion, segin corresponda con los parametros
establecidos para disposicion final de documentos en el marco del ciclo de
vida (til de éstos.

4. Socializar y acompariar desde el punto de vista técnico a las dependencias
del ISVIMED para el adecuado manejo de los archivos de gestion y para la
produccion, radicacion, tramite, organizacion, transferencia al archivo central
o al archivo histdrico, consulta, conservacion y eliminacion de documentos,
de acuerdo con los lineamientos de ley, los procedimientos establecidos y
las politicas institucionales.

5. Acceder a los diferentes sistemas de informacion y aplicativos, los soportes
documentales e informacion que dan cuenta de la gestién del ISVIMED,
requerida por los entes de control y superiores jerarquicos a fin de dar
cumplimiento con requerimientos normativos. '
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6. Preparar reportes de mformar‘!on de lns dlferentes aphcatlvos utlllzados a fm
de soportar la efectiva gestion del area y la oportuna toma de decnsnones
conforme a los procedimientos vigentes.

7. Ejecutar las labores encomendadas deniro de los términos establecidos,
procurando el mejoramiento continuo en cuanto a oportunidad y calidad.

8. Proyectar respuestas a requerimientos de informacién que le sean
asignadas, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia y los
procedimientos internos.

9. Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la haturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio al
ciudadano establecidos.

10.Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

11.Proponer y aplicar los confroles organizacionales en las actividades bajo su
responsabilidad, asegurando que éstos respondan a los principios de
economia, eficacia y calidad.

12.Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico sobre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

13.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

14.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con

la naturaleza del empleo el nlvel erarqulco el area de desempeifio.

[RIBUCIONES

O e N e e

. Las aotlwdades'de‘ge‘stlon‘documental del Instituto y las comumcacnones oflc:lales

responden a la normatividad y procedimientos establecidos para tal fin.

. La formulacion e implementacion de estrategias institucionales, asi como el

disefio y aplicacion de herramientas tecnolégicas para la adecuada gestion
documental y la administracion de archivos, se realiza con base en la
normatividad vigente y las metodologias establecidas.

. La asistencia técnica para la aplicacion y actualizacion de las tablas de retencién

documental aprobadas por el Instituto, asi como la gestion y el control de la
documentacion, se realiza con base en los parametros establecidos para
disposicion final de documentos en el marco del ciclo de vida util de éstos.

. Las dependencias del ISVIMED son acompafiadas para el adecuado manejo de

los archivos de gestién y para la produccion, radicacién, tramite, organizacion,
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"transferencza al archlvo central 0 a! archivo hlstonco consulta conservamon y
eliminacion de documentos, de acuerdo con los lineamientos de ley, los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales.
5. El acceso a los diferentes sistemas de informacién, aplicativos, soportes
documentales e informacion que dan cuenta de la gestion del Instituto, responde
a los requerimientos de los entes de control, superiores jerarquicos y demas
requerlmlentos normatlvos V|entes
R T A e a7

Normatividad de archivo y gestién documental

Manejo de herramientas informéticas y de comunicacion
¢ Manejo de software especializado en gestién documental
¢ Analisis y procesamiento de datos
e Sistemas Integrados de Gestidn
o Procedlmlento de atenc:lon al CIudadano

o ’lnstrumento‘s y procedlmlentos de érchlvo y gestlon documental
[ ]
[}

TR mxgn-n P

@“‘NT;

» %‘5’2‘?@%@@ DE APL i) / > REQUER]

Las contribuciones lnleIduaIeS deberan . Instrumentos de gestlon documental

demostrarse permanentemente en todas disefiados e implementados.

sus actuaciones. o Registros de transferencias
documentales.

¢ Informe periédico de actividades a
cargo.

o Informes reportes de PQRSD

o Aprendlzaje contlnuo o D|SC|pIma

¢ Orientacién a resultados. o Responsabilidad.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano.

e Compromiso con la Organizacion. Competencias especificas Resolucion

e Trabajo en equipo. del DAFP 629 del 19 de julio de 2018:

¢ Adaptacién al cambio. e Manejo de la informacion y de los
recursos.

¢ Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

¢ Confiabilidad técnica.

o (‘a acidad de analisis.

VIl REQUISITOS DEEEORMACI

St A
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Seguln eIWArtlculo~ 4’: de “Ia Ley 1409 de
2010 en concordancia con el Articulo 2 de
la Resolucidon del DAFP 0629 de 2018:

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnoldgica en:
Archivistica o Archivista.

Tarjeta o matricula profesional de
Archivista o Certificado de inscripcion en
el Registro Unico Profesional de
Archivistas, segun sea el caso, expedido

or el Colegio Colombiano de Archivistas.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en:

Archivistica o Archivista.

No se aplica, segun Resoludon del DAFP
629 del 19 de julio de 2018.

No se apllca éggun Resolucién del DAFP‘
629 del 19 de julio de 2018.

NIVEL ASISTEN CIAL
Nivel: AS|stenC|al
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 02
N° de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
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Reahzar tareas de asistencia édmlnlstratlva y loglstlca complementarlas conforme .
a las necesidades y prioridades del Instituto Social de Vivienda y Habitat de
'_‘Medellm —ISVIMED-

1. Apoyar el desarrollo de actlwdades admlnlstratlvas de Ia dependencna que
le sean asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia del ISVIMED, de acuerdo con las politicas institucionales
vigentes.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion
acorde con la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con
fines institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio, atendiendo a las politicas de operacién y a los
procedimientos vigentes.

6. Organizary custodiar el archivo de la dependencia, y realizar transferencia
de los documentos después de haber cumplido el tiempo de retencion, de
acuerdo con los lineamientos, con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

7. Realizar el despacho de correspondencia, informes y respuestas a los
requerimientos que se generen en la dependencia, de manera agil y
oportuna.

8. Apoyar la recopilacion, procesamiento, reparto y control de informacion,
que se requiera, tendiente a satisfacer de mapera oportuna y eficiente los
requerimientos del superior inmediato y la dependencia.

9. Llevar y mantener actualizados los registros digitales o fisicos, verificando
la exactitud de los mismos y generar los insumos de informacion
correspondientes de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y los
‘procedimientos establecidos. L
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10. Efectuar dlllgenc:|as extemas cuando Ias neceS|dades del SerVICIO io
requieran, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

11. Participar en la identificacion de elementos de medicidn y asegurar que los
datos a analizar en las actividades de conirol sean veraces e idoneos para
el anélisis conforme a los parametros y politicas institucionales.

12.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo en cumplimiento de la normatividad vigente.

13.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes

con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

1. Las actnvndades admlnlstratlvas de Ia dependenCIa que le sean a3|gnadas son
desarrolladas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. La recepcidn, revision, clasificacién, radicacion, distribucién y control de
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia del Instituto son ejecutados de acuerdo con las politicas
institucionales vigentes.

3. Los registros de caracter técnico, administrativo y financiero son llevados de
manera que se responda por la exactitud de los mismos, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

4. Elsuministro de la informacion a los usuarios internos y externos se brinda acorde
con la naturaleza de sus funciones y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Las funciones de oficina y de asistencia administrativa facilita el desarrollo y

ejecucion de las actividades del area de desempefio, y responde a las politicas

de operacién y a los procedlmlentos wgentes

o Manejo de herramlentas mformatlcas y de comunicacion
e Procedimiento de atencidn al ciudadano

e Técnicas de redaccion y ortografia

e Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia

o Protocolo de lenguaje claro

Las contribuciones individuales deberan|e Registro de correspondencia.
demostrarse permanentemente en todas| . Base de datos y registros de la

sus actuaciones. dependencia actualizados.
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Aprendlzaje contmuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo

‘l;ltiJIo de en'

modalidad.

Bachlller cualquner

) Manejo de la mformamon
¢ Relaciones interpersonales.
e Colaboracion.

Diécnocho (18) meses de expenenc;la
laboral.

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Naturaleza del empleo

las personas que transporta

Conducir el VSthUlO aS|gnado y transpo ara Ios superlores 0 demas personas que
se le indiquen, observando las normas de transito, garantizando su seguridad, la de

b A A e e

1) Conducnr con responsablhdad el vehiculo asignado para ac’uwdades oficiales
de acuerdo a las normas de transito, de manera eficiente y oportuna,
garantizando el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial.

2. Mantener en 6ptimo estado de funcionamiento, presentacion y aseo el
vehiculo oficial del Instituto, el equipamiento y las herramientas que lo

Asistencial
Conductor

480

02

Uno (01)
Direccion General

Director General de Entidad
Descentralizada

Carrera Admlnlstratlva

NCIONESES
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integran, de acuerdo con los lineamientos de mantenimiento preventivo.

3. Cumplir con las labores encomendadas por el Director General con la
oportunidad y diligencia requeridas.

4. Mantener discrecidn y reserva de la informacion que en razén de sus
funciones e informar al superior inmediato sobre las novedades que se
presenten el desarrollo de su trabajo.

5. Adelantar el tramite pertinente para reparaciones inmediatas que demande el
buen funcionamiento del vehiculo.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento
preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con
la oportunidad requerida.

7. Informar a la instancia competente sobre las reparaciones requeridas para el
vehiculo, con el fin de programar adecuadamente las intervenciones del
mismo, sin afectar la prestacion del servicio.

8. Observar las normas de fransito, los protocolos y documentacién necesaria
para el funcionamiento del vehiculo y prestacién del servicio.

9. Custodiar las reparaciones y arreglos efectuados al vehiculo a fin de
garantizar el adecuado cuidado y conservacion del mismo.

10.Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de las
funciones asignadas y segun las politicas y parametros de servicio al
ciudadano establecidas.

11.Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion y Evaluacién, a través de la participacién en los programas vy las
actividades definidas en el Instituto.

12.Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

13.Realizar las demés funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes con

la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de desempefio.

1. El vehlculo asngnado para actlwdades oﬂcuales es conducndo con
responsabilidad bajo las normas de transito, de manera eficiente y oportuna,
garantizando el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial.

2. El vehiculo oficial se encuentra en optimo estado de funcionamiento,
presentacién y aseo, asi como el equipo y las herramientas asignadas, de
acuerdo con las politicas de mantenimiento preventivo.

3. Las labores encomendadas por su jefe inmediato son realizadas con
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oportunldad y dlllgen0|a

4. La informacién que en razén de sus funciones le es allegada es manejada con

discrecion y se informa al superior inmediato sobre las novedades que se
presentan en el desarrollo de su trabajo.

5. Los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y

de aprovisionamiento de combustible del vehiculo son realizados bajo estricto

cuidado y con la oportunidad requerida.

. VI CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES:

) Codlgo Nacional de Transito

e (Cobdigo Nacional de Policia y convivencia

¢ Normas sobre seguridad vial

e Conduccion de vehiculos automotores

e Conocimiento de la ciudad, vias y rutas

e Conocimientos basicos de mecanica para vehiculos automotores
e Procedimiento de atencnon al ciudadano

Las contnbuc:lones mdlwduales deberan . Plamlla de programac:lon y recomdo

demostrarse permanentemente en todas de transporte diligenciada
sus actuaciones. e Hoja de vida del vehiculo
actualizada.
o Reportes de mantenimiento
archivados

o Aprendizaje continuo. o Manejo de la mformacnon

¢ Orientacién a resultados. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.| e  Colaboracion.

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo.

o Ada taci_én al cambio

DIeClOChO (18) meses de experiencia
laboral.

Licencia de conduccién, minimo C1 o su
equivalente vigente.




CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12
ISVIMED GENERAL PAGINA: 106 de

511679 Sockat Ga Vret y 11dbat de koot 1 06

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. Las funciones y requisitos que se
establecen en la presente resolucidn regiran para los empleos de la planta de
personal del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin-ISVIMED.

ARTICULO 2°. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente Resolucién rige a partir
de la fecha de su publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
/"

et s

Director
Instituto jzcial de Vivienda y Héabitat de Medellin
|

Eliana Rojas Hoyos =
Profesional Universitaria e
es. vers! - Rene Hoyos Hoyos Mary Isabel Yepes Cano
Valentina Arteaga Bedoya [i’ b8
Elabord | Contratista Revis6 Aprobd
Paulina Rengifo Suaza

. " Subdirector Administrativo vy . "
Profesional Especializado @S Financiero (E) Subdirectora Jurid@&@

T



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106

