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RESOLUCION N° 534
(29 de agosto de 2022)

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de libre nombramiento y
remocién y de periodo de la Planta de Personal 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:

El articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo publico
sin funciones detaliadas en la ley o reglamento.

En desarrollo del precepto constitucional antes citado, la Ley 909 de 2004 y 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
formacion académica y experiencia.

Los articulos 2.2.3.8,2.2.4.5,2247,2248y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica modificado por el Decreto
Nacional 815 de 2018, determina que los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales deberan contener:

- La identificacién y ubicacién del empleo.
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El contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion
funciones esenciales del empleo.

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

- Las competencias comportamentales: que cornprenden 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 Reglamentaric del Sector de
Funcién Publica en concordancia con el Articulo 24 del Decreto-Ley 785 de 2005,
sefala que para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes
niveles jerarquicos que tengan requisitos establecidos en [a Constitucion Politica o
en la ley, se acreditaran los alli sefalados, 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
modificéd y adiciond el Decreto 1083 de 2015, por su parte, establece que cuando
los requisitos para el desempeno de un cargo estén sefialados en la Constitucion
Politica, en la ley ¢ en los decretos reglamentarios, los manuales de funciones y
de competencias laborales se limitaran a hacer transeripcion de los mismos, por lo
gue no pueden establecer otros requisitos.

El articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentaric del Sector de
Funcién Publica en concordancia con el Articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005,
establece que para los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
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 Informacién de la Educacion
Superior -SNIES-; ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo pablico en
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igualdad de condiciones de guienes tienen una profesién perteneciente a una
misma area del conocimiento.

De conformidad con los paragrafos 1y 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 excepcidén de los empleos del area
médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad
Social en Salud.

Segln 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 elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicién 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 Pablica, con el fin de efectuar la actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

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 parametros técnicos determinados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica -DAFP- para su construccion, arrojo que debe
ajustarse algunos aspectos con relacion a: la naturaleza de los empleos,
denominacién, propésito principal, naturaleza general de las funciones,
determinacién de los nucleos basicos del conocimiento, en su disefio estructural,
las mismas que deberan ser corregidas.
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Asfi mismo, se debe ajustar a las funciones a la realidad de los procesocs y tareas
que desarrollan los empleados de la entidad publicos que ocupan los diferentes
empleos existentes en la planta de personal, es por ello que se actualiza el Manual
Especificos de Funciones y Competencias Laborales que tiene como fundamento
el estudio técnico realizado por la UdeA y el realizado por la entidac.

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 modificod el Dzcreto 1083 de
2015, en lo relacionado con las competencias coinportamentales
comunes a los servidores publicos y las competencias
comportamentales para cada nivel jerarquico de empleos.

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

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

El Decreto 989 del 9 de julic de 2020 expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, en cuanto a las competencias y
requisitos especificos para el emplec de Jefe de Oficina, Asesor,
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 2009, expedido por la Junta Directiva del I5VIMED, en su
articulo 20 numeral 8, establece que es funcién de la Junta Direct va 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
Corporacién para definir la estructura de la entidad, aprobar la planta de personal
y las modificaciones correspondientes y sefialar sus funciones bas cas conforme a
las disposiciones legales vigentes.
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El dia 12 de julioc de 2022 se llevé a cabo el Consejo Directivo del ISVIMED
ordinario No. 8 teniendo en el orden del dia la deliberacién de la modificacién y
adopcion 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 sefala que la adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente, con sujecién a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. ADOPCION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y DE PERIODO. Establecer el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de libre
nombramiento y remocion y de periodo, 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 mision, objetivos y funciones que la ley y el
reglamento le sefialan a la Entidad, asi:
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NIVEL DIRECTIVO

 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE C

OMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director General de Entidad
Descentralizada

Cadigo: 050

Grado: 04

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal

Naturaleza del empleo: _ ) Libre Nombramiento y Remocion

6L SCION G

Representar al Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellir — ISVIMED- y
dirigir la ejecucion general de las politicas, planes, programis y proyectos
relacionados con la gestion de soluciones habitacionales integrales. de vivienda de
interés social en la ciudad, de acuerdo con los procesos, procedimientos y el
marco normativo que regula el funcionamiento del instituto.

Establecidas mediante Acuerdo 01 de 2009:

1. Dirigir, coordinar y evaluar las diferentes dependencias de la Instifucion,
asegurando la ejecucién de las orientaciones y las decisioies de la junta
directiva. '

2. Dirigir la planeacion, organizacion y control de los proyectos y programas en
materia de vivienda de interés social.

3. Celebrar contratos y ejecutar los actos de su competencia acatando la
normatividad vigente y las directrices de la Junta Directiva.

4. Ser ordenador de los gastos de la institucion.

5. Nombrar y remover el personal de Ia institucién y velar por el sumplimiento de
las funciones adscritas a ellos.

6. Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones estatutarias de la Institucion y las
determinaciones de la Junta Directiva.

7. Presentar al Alcalde o a la Junta Directiva, cuando este se lo solicite, o por lo
menos una vez al afio el informe de gestidon y de rendicidén cornprobada de las
cuentas del periodo respectivo conforme a la ley.

8. Dirigir y controlar bajo su exclusiva responsabilidad, todos los procesos de
seleccién de contratistas y de formalizacién de los contratos de la entidad de
acuerdo con las normas legales vigenies.
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

9. Velar por la correcta aplicacion de los fondos, del debido mantenimiento,
custodia y utilizacion de los bienes.

10.Representar al Instituto en los asuntos judiciales y extrajudiciales, y en
gjercicio de esta facultad constituir apoderado para que lo represente.

11. Aplicar el sistema de control interno.

12. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, ordenar
el gasto de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

13. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de
responsabilidad y que se requieran de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea
conveniente.

14. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad y
velar por la correcta aplicacién de los recursos y la debida utilizacién de los
bienes.

15.Convocar a la Junta Directiva a sesiones extraordinarias cuando lo estime
conveniente.

16. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos y convenios que
sean necesarios para el cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los
programas de la entidad, conforme a las disposiciones legales reglamentarias
y estatutarias y a las directrices establecidas por la Junta Directiva.

17. Presentar los informes a los 6rganos de confrol que los soliciten.

18.Las demas que se relacionen con la organizacién y funcionamiento del
Instituto y no estén expresamente atribuidas con otra autoridad.

19.Las deméas que le sefiale la Junta Directiva en el marco de las

responsabilidades de la institucién y la ley.

Establecidas mediante Decreto 883 de 2015

1. Gerenciar y/o impulsar directa o indirectamente el desarrollo de politicas,
planes y programas relacionados con su objeto.

2. Desarrollar todas las actividades relacionadas con la planeacién estratégica
e implementacion, seguimiento y monitoreo dei plan habitacional.

3. Adelantar todas las actividades relacionadas con fa promocién y desarrollo
de proyectos de vivienda y habitat.

4. Promover y participar en actividades inmobiliarias para la promocién de los
proyectos de vivienda de conformidad con su objeto.

5. Promover la sostenibilidad de los desarrollos habitacionales y el habitat
generado.

6. Prestar cooperacién y asistencia en materias de politicas publicas en
vivienda y habitat a entidades municipales, regionales y nacionales.
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7. Celebrar todos los contratos, convenios, acuerdos dg cooperacion,
permutas, comodatos, leasing o arrendamientos necesarios para desarroliar

su objeto.

8. Gestionar créditos o recursos de cooperacion de entidades publicas y
privadas, nacionales e internacionales, con el fin de desarrollar su objeto.

9. Adquirir o enajenar a cualquier titulo, por enajenacién voluntaria o
expropiaciéon los inmuebles necesarios para el desarrollo de proyectos y
programas de vivienda y habitat.

10.Adelantar programas y proyectos de vivienda y habitat en el marco de la
renovacion, desarrollo y expansion urbana, utilizando los instrumentos de
planificacion, gestién del suelo y financiacién en concordancia con las
politicas habitacionales y el Plan de Ordenamiento Territorial.

11.Ejercer el derecho de preferencia en los términos de la Ley 9 de 1989 y en
las que la adicionen, medifiquen o sustituyan, sobre los inmuebles a adquirir
en el marco de los programas y proyectos dentro de su objeto.

12.Desarrollar sistemas de informacién, monitoreo, seguimiento y evaluacion
para la toma de decisiones en materia de politica habitacionzl.

13.Realizar los procesos de cesidn a titulo gratuito de bienes fisicales ocupados
con vivienda de interés social de conformidad con las normas que lo
regulan.

14.Prestar la asistencia técnica y la asesoria juridica para adelantar los
procesos de pertenencia respecto de las viviendas calificadas como de
interés social que cumplan lo establecido en la Ley 9 de 1939 o las normas
gue lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

15.Recibir, administrar y habilitar, cuando hubiere lugar a ello, inmuebles
fiscales de la Nacion, del departamento y de sus municigios o entidades
descentralizadas, que puedan ser destinados a generacién de vivienda y
habitat.

16.Constituir y participar en el disefio, implementacién u operacion de bancos
inmobiliarios, asociados al cumplimiento de su objeto, en los érminos
establecidos en la Ley 388 de 1997 y en aquellas que las adicionen,
modifiquen o sustituyan.

17 .Promover mecanismos de asequibilidad que faciliten el acceso a los
programas de vivienda y habitat.

18.Otorgar subsidios de vivienda en cualquiera de las modalidades, en las
condiciones y a la poblacién definida en las normas sobre la materia.

19.Direccionar los recursos provenientes de la venta de derech s fiduciarios en
programas y proyectos del Instituto generados por el cumplimiento de la
obligacién para VIP.
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20.Las demas que le sean asignadas por la Junta Directiva, de conformidad con
la ley, los estatutos y el objeto

1. Las politicas y los planes generales relacionados con el funcionamiento del
Instituto o con el sector Vivienda y Habitat, son monitoreados para velar por el
cumplimiento de los términos y las condiciones establecidas para su ejecucion.

2. Los objetivos y metas del Instituto son dirigidos y controlados para velar por su
cumplimiento en concordancia con el plan de desarrolio y las politicas
establecidas.

3. El funcionamiento del Instituto es ajustado en su organizacién interna para
adecuarlo a las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. El Instituto es representado en las diferentes reuniones, juntas, consejos,
comités y demas cuerpos colegiados relacionadas con asuntos de
competencia del ISVIMED o del sector.

5. Los planes, programas y proyectos del Instituto adoptan sistemas y canales de

informaciéon que son gestionados oportunamente para asegurar Su

cumplimiento.

Estructura del Estado
+ Politicas Publicas sectoriales

» Gerencla Publica

¢ Planeacion Estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Procesos y procedimientos del Instituto

Legislacién urbanistica

MIPG y Sistema Integrado de Gestion

Normatividad sobre gerencia, empleo piblico y carrera administrativa

Las contribuciones individuales deberan|e Acuerdos de gestion.

demostrarse permanentemente en todas |« Planes institucionales formulados vy

sus actuaciones. ejecutados.

s Reporte de seguimiento a
Indicadores.

e Informe de seguimiento a los planes,
programas y proyectos.
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s Informes de gestién y de rendicién de
cuentas.

* Informes y reportes de PQRSD

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

* » @

ORMACION ACADEMICA &=
Titulo de formacidn profesional del
nucleo basico de conocimiento (NBC)
en:

Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion Publica;
Administracién Empresarial
Sectores  Publico y  Privado;
Administracidén de Negocios.
Contaduria  Puablica:  Contaduria
Publica.

Fconomia: Economia.

Arquitectura: Arquitectura.

Ingenieria  Industrial y  Afines:
Ingenieria Industrial

Ingenierfa Civil y Afines: Ingenieria
Civil; Ingenieria Geolégica.

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines: Ingenieria Ambiental;
Ingenierfa  Sanitaria; Ingenieria
Ambiental y Sanitaria.

- Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria Administrativa;

Visidn estratégica.
Liderazgo efectivo.

+ Planeacion.

« Toma de decisiones.

o Gestion del desaTollo de las
personas,

Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflicios.
]
Cuarenta y ocho (43}
experiencia relacionada.
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Ingenieria Administrativa de
Finanzas.

- Derecho y Afines: Derecho

- Ciencia Politica vy Relaciones
Internacionales: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos; Ciencia Politica y
Gobierno; Ciencia Politica, Gobierno
y Relaciones Internacionales;
Ciencias Politicas.
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social; Planeacién para el
Desarrollo Social; Sociologia;
Gestion Cultural.

Y

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

Tarjeta, matricula o registro profesional

Titulo de formacién profesional del
nlcleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Administraciéon: Administraciéon de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Empresarial
Sectores  Publico y  Privado;
Administracion de Negocios.

- Contaduria Pdblica:  Contaduria
Publica.

- Economia: Economia.

- Arquitectura: Arquitectura.
Ingenieria  Industrial vy
Ingenieria Industrial
Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria

Afines:

S Y DE.COMPETENCIAS LABORALES

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Civil; Ingenieria Geolégica.

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines: Ingenieria Ambiental;
Ingenieria  Sanitaria;  Ingenieria
Ambiental y Sanitaria.

- Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria Administrativa;
Ingenieria Administrativa vy de
Finanzas.

- Derecho y Afines: Derecho

- Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos; Ciencia Politica y
Gobierno; Ciencia Politica, Gobierno
Y Relaciones Internacionales;
Ciencias Politicas.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social; Planeacion para el
Desarrollo Social; Sociologia;
Gestion Cultural.

'Y-DE COMPETENCIAS] LABORALES

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

‘MANUAL ESPECIFICO DE NCIONES Y DE COMPETENCIAY LABORALES

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 02
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empiz0
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza de! empleo: Periodo Fijo
ABEREDNG] SEGIN roao rjo i
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Planear, dirigir y organizar fa verificacién y evaluacién independiente al Sistema
de Control Interno del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -

ISVIMED confprme Ia ‘Qi_iticajg :[O

e

Establecidas mediante el Articulo 12 de la Ley 87 de 1993

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de
la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin
gue se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que
sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la
entidad correspondiente. '

10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado
del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Establecidas mediante el Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011, modificado
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por el Articulo 231 del Decreto Ley 019 de 2012:

12.Reportar a los entes de control las situaciones que puecdan identificarse
como posibles actos de corrupcién, asi como las irregularidades
encontradas en el ejercicio de sus funciones.

Establecidas mediante el Articulo 156 del Decreto 2106 de 2019:

13.Debera publicar cada seis (6} meses, en el sitio web de la entidad, un
Informe de evaluacién independiente del estado del Sistema de Control
Interno.

Establecidas mediante el Articulo 1 del Decreto Nacional 338 de 2019 que
modifica el paragrafo 1° del Articulo 2.2.21.4.7 del Decreto 1083 de 2015
Reglamentario del Sector de Funcidén Publica:

a. Reportar al representante legal del Instifuto, asi como a las instancias
competentes, los posibles errores, desaciertos irregularidades
financieras, administrativas, desviaciones o presuntas: irregularidades
gue haya encontrado en ejercicio de sus funciones.

Establecidas mediante el Articulo 2.2.21.8.6. del Decreto 989 de 2020
Reglamentario del Sector de Funcién Publica:

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

2. Asesorar en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e
introduccion de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos.

3. Realizar las actividades de auditoria o seguimiento.

4. Realizar las actividades relacionadas con el fomento de la culture. del control.

5. Evaluar el proceso de planeacion, en toda su extension;

6. Formuiar, evaluar e implementar la politica de control interno.

7. 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 mision institucional

8. Asesorar y acompalfiar a las dependencias en [a definicién y es'ablecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la
adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la
oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de
las funciones y objetivos institucionales.
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"MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
9. Evaluar los riesgos y efectividad de controles.

10. Realizar las demas unciones relacionadas con el desempefo de la gestion
estratégica, administrativa y/o financiera.

Otras funciones complementarias

14.Asesorar a la Alta Direccién en el fortalecimiento del ambiente de control,
con el fin de que esté establecido en la organizacién y cumpla con los
criterios requeridos para la gestion por resultados.

15.Acompariar a la Direccién General en la orientacién y definicion de
estrategias para promover la garantia de los derechos de los ciudadanos
relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las
politicas de la relacién Estado ciudadano como transparencia y acceso a
informacidén publica, racionalizacién de tramites, rendicién de cuentas,
participacion ciudadana en la gestién, servicio al ciudadano.

16.Velar por el cumplimiento del Estatuto de la Actividad de Auditoria propio del
Instituto de acuerdo a los procedimientos y lineamientos alli establecidos.

17.Definir, medir y analizar los indicadores de los procesos a su cargo,
permitiendo que ia medicidn de los resultados de éstos se dé en términos de
eficiencia, eficacia, efectividad y calidad.

18.Asesorar en la fijacién de politicas y adopcién de planes, programas y
proyectos generales relacionados con los procesos de su area de gestion,
velar por el cumplimiento de los objetivos y metas en los términos y las
condiciones establecidas para su ejecucion.

19.Formular y someter a aprobacion por el Consejo Directivo y/o el Comité
Institucional de Coordinacién de Control Interno, segin corresponda, el
Estatuto de la actividad de auditoria y lo requeridos para el desarrollo de la
actividad de auditoria interna en la Entidad, en los términos en que sefiala el
orden legal colombiano y las normas internacionales vigentes.

20.Dirigir 1a actividad de auditorfa interna de gestion, teniendo en cuenta los
lineamientos del Estatuto de Auditoria; de acuerdo con el programa anual de
auditorias y la normatividad vigente.

21.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento el Instituto y en los cuales sea invitado, de acuerdo con
los asuntos de su competencia.

22 Velar por la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la
atencién de PQRSD, a través de la evaluacion de los controles asociados a
la prestacion del servicio y la comunicacién con los grupos de valor.

23.Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento institucional verificando
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que las accicnes determinadas sean eficaces y los correctivos instaurados
se den en términos de oportunidad, eficiencia, eficacia y calidad.

24 Evaluar el disefio de los mecanismos de evaluacion y control de la gestion
por resultados, prestando especial atencion a la satisfaccién de los usuarios
frente a la prestacién del servicio, para pronunciarse sobre la efectividad de
una gestion enfocada en el usuario y el ciudadano.

25 Realizar los reportes y proyectar los informes que se encueniren
contemplados en las diferentes normas del sector, como responsabilidad
directa de los Jefes de Control Interno o quien haga sus veces en las
entidades del Estado.

26.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 instifucionales.

27.Ejercer la supervisién de los contratos que por la naluraleza de sus
funciones le sean asignados sin que ello interfiera o afecte la objetividad e
independencia en su labor.

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

29.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 |a entidad. '

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

en cumplimiento de la normatividad vigente.
O (€ Bl

1. El Sistema de Evaluacién de Control Interno es planeado, dirigido y organizado
para garantizar su verificacién y control, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos y en el marco de la normatividad vigente.

2. La Alta Direccion es asesorada para que el ambiente de contrc! cumpla con los
criterios establecidos para la gestion por resultados.

3. La auditoria de los procesos, actividades y proyectos irstitucionales es
desarrollada de acuerdo con el programa anual de auditorias y las normas
generalmente aceptadas.

4. Los riesgos asociados a las actividades de su dependencia son evaluados y
controlados proporcionando un ambiente de control que se ajusta a las
caracteristicas de sus procesos vy las politicas institucionales.
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5. Los procesos a su cargo son medidos para generar resultados en términos de
eficiencia, eficacia, efectividad y calidad.

6. Las politicas y los planes generales del ISVIMED son adoptados y garantiza su
cumplimiento en relacién con los procesos, los términos y las condiciones
establecidas para su ejecucion.

7. El plan general de auditoria interna responde a las necesidades, caracteristicas
y capacidades del Instituto y es formulado teniendo en cuenta el concepto de

auditorias basadas en riesgos.

o Estructura y administracion del Estado
» Politicas publicas

« MIPGy Sistema Integrado de Gestion

s Planeacion Estratégica

« Formulacién y evaluacion de proyectos

e FEvaluacion del Desempenfio Laboral

Normas sobre Gestion y Desempeifio Institucional
Metodologias para la gestion del riesgo

Auditorias basadas en riesgo

Modelo tres lineas de defensa

+ Normas internacionales para la practica de auditoria interna
» Procedimientoc de atencion al ciudadano
» Manejo de herramient aticas y d

municacién

Las contribuciones individuales deberan|e Plan de Auditorias formulado vy

demostrarse permanentemente en todas ejecutado.

sus actuaciones. + Informes periédicos del estado de
control interno.

» Indicadores de proceso.
Informes y reportes de ITA

« Aprendizaje continuo. s Vision estratégica.
¢ Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y alle Planeacion.
ciudadano. « Toma de decisiones.
+ Compromiso con la Organizacion. e Gestibn del desarrollo de las
« Trabajo en equipo. personas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
» Adaptacion al cambio. + Pensamiento sistemico.
» Resolucion de conflicios.

S DEFGRIAC] EMIC
N ACADEMI

Titulo profesional y Titulo de Posgrado|Cincuenta y dos (b62) meses de
en la modalidad Maestria. (Decreto 989  experiencia profesional relacionada.
del 2020, Art. 2.2.21.8.5) (Decreto 989 del 2020, Art. 2.2.21.8.6)
Tarjeta, registro o matricula profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Titulo profesional y Titulo de Posgrado;Sesenta y cuatro (64) meses de
en la modalidad Especializacién. |experiencia profesional relacionada en
(Decreto 989 del 2020, Art. 2.2.21.8.5) |asuntos de control interno. (Decreto 989
Tarjeta, registro o matricula profesional|del 2020, art. 2.2.21.8.6)

en los casos exigidos por la Ley.

~MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector

Cédigo: 070

Grado: 02

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el emplzo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

I R

8 Y Sl by
Dirigir los procesos fransversales relacionados con la gestion juridica, legal,
contractual y de servicio al ciudadano, garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medeliin -ISVIMED-,

y la aplicacion de los principios normativos que regulan cada materia.

1. Asistir a la Direécién General en la definicion, determinacion, adopcion y
control de las politicas, planes, programas, proyectos, objetivos y
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estrategias relacionadas con la aplicacion del componente juridico y legal
en el ISVIMED, velando por la prevencién del dafio antijuridico en todos
los procedimientos y actuaciones administrativas del Instituto.

2. Dirigir la representacion judicial y extrajudicial del Instituto en casos de
demandas, acciones contenciosas, constitucionales y demas asuntos
legales cuando asi se requiera, segun la normatividad vigente y la
aplicable al sector.

3. Dirigir la ejecucion de los procesos y procedimientos relacionados con los
asuntos de gestién juridica, legal, contractual y de servicio al ciudadano
conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente en cada una
de estas materias.

4. Garantizar el acompafamiento juridico y legal en los componentes
misionales relacionados con vivienda y gestion social del habitat, de
acuerdo con los procesos y procedimientos vigentes, y el marco normativo
que regula su funcionamiento.

5. Dirigir el Sistema de servicio al ciudadano y controlar los mecanismos para
la adecuada atencion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
felicitaciones y denuncias por parte de las diferentes dependencias del
Instituto, bajo el criterio de oportunidad.

6. Preparar, validar y aprobar documentos pUblicos dirigidos a la Direccidn
General y entes externos, en los diferentes asuntos que le competen a la
Subdireccién Juridica, aplicando los principios de celeridad, oportunidad y
unidad de criterio.

7. Acompafiar a la Direccidon General en la orientacion, definicidn y
direccionamiento de estrategias para promover la garantia de los derechos
de los ciudadanos relacionados con el objeto misional del Instituto, en el
marco de las politicas de la relacion Estado ciudadano como transparencia
y acceso a informacion pablica, racionalizacién de tramites, rendicion de
cuentas, participacion ciudadana en la gestion y servicio al ciudadano.

8. Ejercer las funciones propias de jefe de la oficina de control interno
disciplinario de la entidad.

9. Dirigir ta funcién disciplinaria en la etapa de juzgamiento de los procesos
que se adelanten y garantizar la aplicacién del procedimiento con sujecion
a lo establecido en las disposiciones legales y reglamentarias sobre la
materia.

10.Asistir y ejercer la secretaria técnica del Consejo Directivo, preparar el
orden del dia, levantar los registros de las reuniones, elaborar las
respectivas actas y custodiarlas con base en los requerimientos de la
Direccion General y del reglamento que regula su funcionamiento. Asi




CODIGO: F-GJ-48

VEREION: 12
T ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECF A: 18/11/2021
Alcaldia de Medellin GENERAL PAG NA: 20 de 70

ISVIMED

Imstiuts Soek: da Videntis y HABtiaL e Mednlls

“ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA$ LABORALES
como asistir a las diferentes reuniones, consejos, juntas, comités, y demas
cuerpos en que tenga asiento el Instituto o efectuar las delegaciones
pertinentes que le sean requeridas para atender los asuntos de su
competencia, en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

11. Dirigir ta gestion contractual del Instituto garantizando el cumplimiento de
las fases precontractual, contractual y postcontractual, 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.

12.Controlar el presupuesto asignado a la dependencia en |> concerniente a
los diferentes rubros programados y ejecutados en funcién de las
actividades propias de cada una de las areas que integran la Subdireccion
Juridica.

13.Revisar y compilar las normas legales, los conceptos juridicos, tanto
internos como externos relacionados con la actividad de 1a entidad y velar
por su actualizacion, sistematizacion y difusion.

14.Determinar la responsabilidad del contratista o asociado en el
incumpliendo total o parcial del objeto suscrito e imponer las sanciones
convencionales o legales a que haya lugar.

15. Orientar y desarrollar el proceso de asignacion de subsiclios en todas las
modalidades; asi como el proceso de escrituracién y/o transferencia de
viviendas a los beneficiarios en la modalidad de vivienda nueva y usada.

16.Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes de mejoramiento de las audiforias internas y
externas, y demas planes, programas y proyeclos, y adoptar los sistemas
0 canales de informacion para la ejecucion y seguimient> de los mismos
de acuerdo a los procesos, procedimientos del Instituto, asi como el marco
normativo que los regula.

17.1dentificar y valorar los riesgos asociados a las aclividades de su
dependencia, evaluando los controles y proporcionando un ambiente de
control de acuerdo a las caracteristicas de sus procescs y las politicas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o el que
haga sus veces.

18. Definir los indicadores de los procesos a su cargo, pemitiendo que Ia
medicién de los resultados de éstos se dé en términos de eficiencia,
eficacia, efectividad y calidad; con sujecién a los lineamie1tos y directrices
impartidos por Subdireccion de Planeacion.

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

20.Ejercer la supervision de los contratos estatales celebrados para el
cumplimiento de las funciones de la Subdireccién Juridica de acuerdo a la
normativa vigente.

21. 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.

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

23.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.

24.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. El Director General es asistido y acompafiado en la determinacién y control de
las politicas, planes, programas, proyectos, objetivos y estrategias relacionadas
con la aplicacién del componente juridico y legal en el ISVIMED, y garantiza la
prevencién del dafo antijuridico en todos los procedimientos y actuaciones
administrativas del Instituto.

2. La representacién judicial y extrajudicial del Instituto en casos de demandas,
acciones contenciosas, constitucionales, tribunales de arbitramento y demas
asuntos legales cuando asi se requiera, es ejercida segin la normatividad
vigente y la aplicable al sector.

3. Los procesos y procedimientos relacionados con los asuntos de gestion
juridica, legal, contractual y de servicio al ciudadano guardan conformidad con
las politicas institucionales y normatividad vigente en esta materia.

4. Los componentes misionales relacionados con vivienda y gestion social del
habitat cuentan con el acompafamiento juridico y legal y se desarrollan de
acuerdo con los procesos y procedimientos vigentes.

5. El Sistema de servicio y atencién al ciudadano es dirigido y controlado,
asegurando la aplicacién de mecanismos en la atencion de las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias, con criterio de
oportunidad.

6. La revision y compilacion de las normas legales y conceptos juridicos aplicados
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y socializados a la entidad.
7. Procesos disciplinarios y sancionatorios adelantados.
8. Asignacion de Subsidios en todas las modalidades y proceso de escrituracion o
fransferencia en la modalidad de vivienda nueva o usada.
e MIPG y Sistema integrado de Gesfién
Planeacion Estratégica
Contratacion Estatal y Fiducia
Proyectos de Inversion Publica
Procedimientos de derecho inmobiliario
Procedimientos de derecho administrativo
Procedimientos de derecho urbanistico
Procedimientos de derecho constitucional
Procedimientos disciplinarios

s Procedimiento de atencion al ciudadano

3 LABORALES

Las contribuciones individuales deberan|e Acuerdo de gestion formulado y

demostrarse permanentemente en todas evaluado.

sus actuaciones. e Politicas, planes, programas ¥y
proyectos formulados y ejecutados;
Plan de accion.

¢ Informes de gestion de los procesos
a cargo.

' s+ [nformes ywregortes de PQRSD.

+ Aprendizaje continuo. ¢ Visidn estratégica.
Orientacion a resultados. » Liderazgo efectivo.
» QOrientacién al usuario y al ciudadano. |e Planeacién.
e« Compromiso con la Organizacion. s Toma de decisiones.
* Trabajo en equipo. e Gestion del deszrrollo de las
« Adaptacion al cambio. personas.
¢ Pensamiento sistemico.
. fucién de conflictos.
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Titulo de formacion profesional 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, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

‘TltJul'o“ e formacion profééional del
ndcleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Derecho y Afines: Derecho.

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

Y DE COMPETENCIAS LABORALES
Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

meses de
experiencia profesional refacionada.

Sesenta y cuatro (64)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:
Denominacion del empleo:
Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

con el fin de posibilitar el d sarrrorlrio iAnst_r'

DESCR]

Direccionar y formular politicas in\s'titumonaiéémy é&ahta‘r planes, programéé' y
proyectos, tendientes a administrar las actividades propias del Instituto, de
acuerdo con la normativa, los objetivos y estrategias administrativas establecidas,

‘ Directivo

Subdirector

070

02

Cuatro (04)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa
Libre Nombramiento y Remocion
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'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
. Acompanar a la Direccion General en la formulacidn, implementacion,

LABORALES

seguimiento y control de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos estratégicos del ISVIMED, orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, asi como la
adherencia al marco normativo que los regula.

Establecer, dirigir y controlar los lineamientos, metodologias, instrumentos y
cronogramas para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
planeacion estratégica y tactica del Instituto, promoviendo la participacién de
los ciudadanos en los asuntos de su competencia, orientando a las
dependencias para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
en concordancia con los planes, programas y politicas trazadas.

Liderar el disefio, implementacion y evaluacion de la Politicel Habitacional de
la ciudad; participar en las instancias que la dinamizan y operativizar las
lineas estratégicas, garantizando un adecuado ciclo de gestion de la politica.
Establecer, mantener y perfeccionar los Sistemas Integrados de Gestion,
los cuales deben ser adecuados a la naturaleza, estructura, mision del
Instituto y lineamientos del Departamento Administrative de la Funcién
Publica -DAFP-.

Disefar, priorizar, adoptar, dirigir y hacer seguimiento a politicas, planes y
programas de gestion del riesgo, proponiendo mecanismos apropiados para
gque su implementacidn sea intrinseca a todas las actividades
organizacionales, y articulandolos a los demas instrumentcs de planeacion
del ISVIMED y de la Alcaldia de Medellin

Liderar la elaboracion del Plan de Accién Anual, garantizando la integracion
del Plan Estratégico con los planes institucionales, coordinar la elaboracion
de informes de rendicion de cuentas y preparar los mecanismos para
rendirlas, de conformidad con lo sefialado en las normas vigentes y los
lineamientos impartidos por las autoridades competenies.

Administrar los sistemas de informacion de la Institucion y definir los
mecanismos para garantizar la recoleccion oportuna de ki informacién, el
analisis de datos, la caracterizacion socioeconémica de la poblacion objeto y
grupos de valor, para la toma de decisiones, gestiéon y formulacion de
planes, programas y proyectos de inversién y la planificacior de la vivienda y
habitat del Municipio de Medellin, teniendo en cuenta lo¢ procedimientos
establecidos.

Disefiar y coordinar las metodologias, mecanismcs, criterios y
procedimientos relacionados con el ciclo de vida del provecto y dirigir la
gestidon del banco de programas y proyectos del ISVIMED, donde se
establecen los proyectos de fortalecimiento institucional y de inversién con
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MANUAL ESPECiFiCQ DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
sus respectivas estrategias e indicadores, en articulacion con el banco de
proyectos del municipio de Medellin.

9. Participar en el proceso de Planeacién del Desarrollo Local y Presupuesto
Participativo de la Ciudad, a través del acompafiamiento para gestion y
priorizacién de inversion plblica en las comunas segln orientaciones del
nivel central.

10.Establecer lineamientos asociados con el componente ambiental y el uso del
suelo para que el desarrollo del objeto social del Instituto este acorde con el
ordenamiento juridico en esta materia.

11.Asegurar la adopcién, implementacion, mantenimiento, revision,
autoevaluacion y perfeccionamiento de los Sistemas Integrados de Gestion
en el ISVIMED, con el proposito de mejorar el desempefio institucional y la
capacidad de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de los usuarios.

12.Establecer y coordinar el sistema de seguimiento y evaluacién del
desempefio institucional del ISVIMED, asesorando y acompafando a las
demas dependencias de los indicadores de los procesos, con criterios de
eficiencia, eficacia, efectividad y calidad en la informacion sobre la gestion y
en los avances de los resultados proyectados.

13.Asistir a las diferentes reuniones, asi como consejos, juntas, comités, y
demas cuerpos en que tenga asiento el Instituto o efectuar las delegaciones
pertinentes que le sean requeridas para atender los asuntos de su
competencia, en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

14.Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes de mejoramiento de las auditorias internas y externas, y
demas planes, programas y proyectos, y adoptar los sistemas o canales de
informacién para la ejecucion y seguimiento de los mismos de acuerdo a los
procesos, procedimientos del Instituto, asi como el marco normativo que los
regula.

15.Controlar el presupuesto asignado a la dependencia en lo concerniente a los
diferentes rubros programados y ejecutados en funcién de las actividades
propias de cada una de las areas que la integran.

16.ldentificar y valorar los riesgos asociados a las actividades de su
dependencia, evaluando los controles y proporcionando un ambiente de
control de conformidad con las caracteristicas de sus procesos y las
politicas aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o el
que haga sus veces.

17.Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
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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.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 [ntegrado de
Gestion y Evaluacion.

19.Garantizar la atencidon de los usuarios internos y externcs, asi como la
atencion de PQRSD de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y
atendiendo los lineamientos institucionales establecidos son relacion al
servicio al ciudadano.

20.Realizar las deméas funciocnes que le sean asignadas por autoridad
competente, o disposiciones que determine el Instifuto, qu= sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area de Jdesempefio.

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.

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

1. El acompanamlento a la Dlrecc:lon Genera[ en Ia formulacron mplementacmn
seguimiento y conirol de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionadas con los procesos misionales del ISVIMED, son orientados al
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

2. Las dependencias del Instituto son orientadas con claridad frente a los
lineamientos, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica y tactica del
ISVIMED.

3. Garantiza la articulacion del Plan Estratégico y los planes institucionales,
facilitando el seguimiento y evaluacion de la gestion institucional.

4. Los sistemas de informacion Institucional son monitoreados oportunamente
para la recoleccion de la informacién, el analisis de los datos y la
caracterizacion socicecondémica de la poblacion objeto y los grupos de valor
para la toma de decisiones.

5. La formulacion de los proyectos cumple con las herramientas técnicas y
metodoldgicas por el Departamento Nacional de Planeacion y estos son




CODIGO: F-GJ-46

VERSION: 12

ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN

FECHA: 18/11/2021

GENERAL

Alcaldia de Medellin
ISVIMED

Ik SHC o Vi y LDa3 Go dedolln

PAGINA: 27 de 70

articulados con el Banco de Proyectos municipal.

necesidades y expectativas de los usuarios.

instituto.

« Planeacibn estratégica y tactica
» Proceso e instrumentos de planeacion en el sector publico
o Plan de Ordenamiento Territorial

+ Normativa relacionada con Vivienda, Habitat y urbanismo
s Plan Estratégico Habitacional de Medellin PEMHED

» Gerencia de proyectos

e Gestion para resultados

s Procedimiento de tramites y registro de informacion

¢ Mecanismos de participacion ciudadana

» MIPG y Sistema Integrado de Gestidon

* Procedimiento de atencién al ciudadano

» Manejo de herramientas informaticas y de comunicacién

Las contribuciones individuales deberan|es Planes
demostrarse permanentemente en todas

estratégicos,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

6. Los Sistemas Integrados de Gestién son disefiados, aplicados y mejorados para
un buen desemperio Institucional proporcionando servicios que respondan a las

7. El sistema de seguimiento y evaluacion del desempefio institucional suministra
informacion clara y oportuna sobre la gestion y avances de los resultados del

tacticos
proyectos formulados y ejecutados.

y

sus actuaciones.

Reporte de seguimiento e informes de
evaluacion institucional realizados.
Informe al seguimiento a los planes,
programas y proyectos.

Andlisis de datos de los sistemas de
informacion.
Sistemas

Integrados de Gestion

disefiados e implementados.
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Aprendizaje continuo.

QOrientacion a resultados.

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

e Adaptacion al cambio.

LABORALES

MPETENCIAS

» Vision estratégica.

+ liderazgo efectivo.

s Planeacion.

¢ Toma de decisiones.

e Gestion del desaTollo
personas.

¢ Pensamiento sistémico.

¢ Resolucién de conflicios

de

las

del

Titulo de formacién

nucleo basico de conocimiento (NBC)

en:

- Administracion:
Empresas;
Empresarial; Administracion Publica;

profesional

Administracion de
Administracion

Administracion de Negocios;
Administracion en Finanzas vy
Negocios Internacionales.

- Economia: Economia.

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

- Arquitectura: Arquitectura; Gestion y
Desarrollos Urbanos; Urbanismo.

- Ingenieria  Industrial y  Afines:
Ingenieria Industrial.

- Ingenieria Administrativa y Afines:
ingenieria Administrativa; Ingenieria
de Calidad; Ingenieria Financiera y

de Negocios.

- Ciencia Folitica, Relaciones
Internacionales: Gobierno y
Relaciones Internacionales;

Relaciones Internacionales.
- Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;

PERIE

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Planeacién para el Desarrollo Social;
Planeacién y Desarrollo Social.

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

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por fa Ley.
o

Titulo de formacion pro del
nicleo basico de conocimiento (NBC)
en:

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

- Economia: Economia.

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

- Arquitectura: Arquitectura; Gestién y
Desarrollos Urbanos; Urbanismo.

- Ingenieria Industrial y  Afines:
Ingenieria Industrial.

- Ingenierfa Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
de Calidad; Ingenieria Financiera y

de Negocios.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Gobierno y
Relaciones Internacionales;

Relaciones Internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;
Planeacién para el Desarrollo Social;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Planeacion y Desarrollo Social.

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

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA$ LABORALES
Ml - s e

Nivel: Dirctivo

Denominacion del empleo: Subdirector

Cadigo: 070

Grado: 02

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el emgleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: - Libre Nombramiento y Remocidn

1€ D
Dirigir y gestionar las acciones y las actividades para la implementacion de
soluciones habitacionales integrales y de interés social, en cada una de las lineas
de accién del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, de
acuerdo a los procesos y normativa vigente

1. Acompanar a la Direccién General en la formulacién, implementacion,
seguimiento y control de las politicas, planes, programas y proyectos que
fortalezcan el desarrollc de estrategias para brindar soluciones
habitacionales integrales, orientando el cumplimiento de los objetivos y
metas Institucionales, asi como la adherencia al marco narmativo que los
regula.

2. Dirigir y orientar las acciones y actividades relacionadas con los proyectos
de inversion asociados a los planes a cargo del Instituto, integrando los
componentes técnico y juridico de cada uno de ellos, con relacion a la
planeacion, programacion, organizacion y el respectivo control de los
mismos.

3. Garantizar la implementacion de los lineamientos en el componente
ambiental de los entornos habitacionales y de vivienda que brinda el
ISVIMED, asi como los relacionados con el uso del suelo, articulados con los
procesos establecidos.
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'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
4. Participar en estudios e investigaciones que promuevan la gestion del suelo,
las mejores practicas urbanisticas, asi como el uso de materiales
sustentables conforme a las tendencias del sector enmarcado en la
normativa que rige la materia.

5. Acompanar la formulacién de programas y proyectos, implementando
lineamientos técnicos y normativos de acuerdo a las directrices impartidas.

6. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que
regulan los procedimientos y tramites administrativos internos en el marco
de los planes y programas institucionales de su competencia

7. Asistir a las diferentes reuniones, asi como consejos, juntas, comités, y
demas cuerpos en que tenga asiento el Instituto o efectuar las delegaciones
pertinentes que le sean requeridas para atender los asuntos de su
competencia, en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

8. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes de mejoramiento de [as auditorias internas y externas, y
demaés planes, programas y proyectos, y adoptar los sistemas o canales de
informacion para la ejecucién y seguimiento de los mismos de acuerdo a los
procesos y procedimientos del Instituto, asi como el marco normativo que los
regula.

9. Controlar el presupuesto asignado a la dependencia en lo concerniente a los
diferentes rubros programados y ejecutados en funcién de las actividades
propias de cada una de las areas que la integran.

10.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 iegales vigentes y
cumpliendo los procedimientos adoptados en el Sistema Integrado de
Gestién y Evaluacion.

11.Disefar y coordinar la implementacién de los mecanismos de medicion y
control organizacional, velando porque ésta responda a las necesidades del
servicio y que la gestién por resultados se realice a partir de la aplicacion de
los principios de integridad y transparencia en las demas dependencias.

12. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la
atencién de PQRSD de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y
atendiendo los [ineamientos institucionales establecidos con relacion al
servicio al ciudadano.

13.ldentificar y valorar los riesgos asociados a las actividades de su
dependencia, evaluando los controles y proporcionando un ambiente de
control de acuerdo a las caracteristicas de sus procesos y las politicas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o el que




CODI30: F-GJ-45

VERSION: 12
28 ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN FECHA: 18/11/2021
Alealdia de Medellin GENERAL PAGINA: 32 de 70

ISVIMED

Tt B € VIV y  EROT 6 MiEdaRy

LABORALES
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haga sus veces.

14.Definir los indicadores de los procesos a su cargo, permitiendo que la
medicion de los resultados de éstos se dé en terminos de eficiencia, eficacia,
efectividad y calidad; con sujecion a los lineamientos y directrices impartidos
por fa Subdireccion de Planeacion.

15.Concertar y evaluar los compromisos laborales y compcortamentales 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.

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

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

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

1. La Direccion General es acompafiada y orientada en la formulacion,
implementacion, seguimiento y control de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con las soluciones habitacionales integrales para el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales propuestas. _

2. La direccion y gestion de los proyectos de inversion asociados a los planes a
cargo del Instituto, integran los componentes juridicos y técnicos, técnico de
cada uno de ellos en su ejecucién con relacién a la planeacion, programacion,
organizacién y control de los mismos.

3. La implementacion del componente ambiental de los entornos habitacionales y
de vivienda que brinda el ISVIMED son articulados con los procesos
establecidos. '

4. La participacion en los estudios e investigaciones que promuevan la gestion del
suelo es desarrollada con practicas urbanisticas, asi como con el uso de
materiales sustentables.

Politicas publicas sectoriales

Normativa relacionada con Vivienda y Habitat
Planeacién estratégica y tactica

Formulacién y gerencia de proyectos de inversion
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Gestion para resultados

e P

Las contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

e Aprendizaje continuo.

« QOrientacién a resultados.

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

+ Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L]

« Procedimiento de tramites y registro de informacion

+ MIPG y Sistema integrado de gestion

s Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion
dimiento de atencion al ciudadano

e Acuerdos de gestién suscritos y

ejecutados.
+ Gestion de soluciones habitacionales.
* Reporte de seguimiento a
Indicadores.

e Informe al seguimiento a los planes,
programas y proyectos.

¢ Vision estrategica.

« Liderazgo efectivo.

» Planeacion.

e« Toma de decisiones.

e Gestién del desarrollo

de las

personas.
e Pensamiento sistémico.
¢ Resolucién de conflicios.

Titulo de formacién profesional del
nticleo basico de conocimiento (NBC)
en:

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

- Arquitectura y Afines: Arquitectura;

Gestion y Desarrollos  Urbanos;

Urbanismo; Construccién; Gestion y

‘Desarrolios Urbancs, Construccion

en Arquitectura e Ingenieria

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Administraciéon:  Adminisfracion de
Empresas.

- Economia: Economia

- Ingenieria Ambiental, sanitaria vy

afines

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

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

i B

; L b ’é
Titulo de formacién profesional del
nitclec basico de conocimiento (NBC)
en:

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

- Arquitectura: Arquitectura; Gestion y

Desarrollos  Urbanos; Urbanismo;

Construccion; Gestion y Desarrolios

Urbanos, Construccion en

Arquitectura e Ingenieria.

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

LABORALES

(64)

meses de
experiencia profesional relacionada.

Sesenta " cuatro

“ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA

Nivel
Denominacion del empleo:
Codigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Directivo

LABORALES

DEL El

Subdirector

070

02

Cuatro (4)

Donde se ubigue el emplz0

Quien ejerza la supervisiin directa
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Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Dirigir todas las acciones contenidas en los procesos de gestion social del habitat
relacionados con los programas y proyectos a cargo del Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED-, orientando el cumplimiento de los
objetivos y metas de los pl i

1. Acompafar a la Direccién General en la formulacién, implementacion,
seguimiento y control de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionadas con los procesos de gestion sacial del habitat del 1SVIMED,
orientando el cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, asi como
la adherencia al marco normativo que los regula.

2. Dirigir y orientar la ejecucion de los proyectos de inversion asociados a [0s
planes a cargo del Instituto, integrando el componente social de cada uno de
ellos, con relacién a la planeacién, programacion, organizacién y el
respectivo control de los mismos.

3. Adoptar las metodologias de intervencién necesarias para llevar a cabo los
lineamientos establecidos por la instancia competente para la identificacion y
caracterizacion de la poblacién.

4. Liderar las estrategias de acompafamiento social que contribuyan a
desarrollar una adecuada intervencién social de acuerdo con el Plan de
Desarrollo, el Plan Habitacional, la normatividad y las politicas publicas
vigentes.

5. Acompafiar la formulacién de programas y proyectos, implementando
lineamientos técnicos y normativos de acuerdo a las directrices impartidas.

6. Proponer ajustes a la organizacién interna y demds disposiciones que
regulan los procedimientos y tramites administrativos internos en el marco
de los planes y programas institucionales.

7. Asistir a las diferentes reuniones, asi como consejos, juntas, comités, y
demads cuerpos en que tenga asiento el Instituto o efectuar las delegaciones
pertinentes que le sean requeridas para atender los asuntos de su
competencia, en el marco de los planes, programas y proyectos vigentes.

8. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
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de los planes de mejoramiento de las auditorias internas y externas, y
demas planes, programas y proyectos, y adoptar los sistemas o canales de
informacion para la ejecuciéon y seguimiento de los mismos de acuerdo a los
procesos y procedimientos del Instituto, asi como el marco nermativo que los
regula.

9. Controlar el presupuesto asignado a la dependencia en lo cancerniente a los
diferentes rubros programados y ejecutados en funcion de las actividades
propias de cada una de las areas que la integran.

10.Participar en las fases precontractual, contractual y posicontractual del
Instituto desde el ambito de su competencia, y ejercer la s.ipervision 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.

11.Disefiar y coordinar la implementacién de los mecanismos de medicién y
control organizacional de su competencia, velando porque ésta responda a
las necesidades del servicio y que la gestion por resultajos se realice a
partir de la aplicacion de los principios de integridad y transparencia en las
demas dependencias.

12.Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la
atencion de PQRSD de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y
atendiendo los lineamientos institucionales establecidos con relacién al
servicio al ciudadano.

13.Identificar y valorar los riesgos asociados a las aclividades de su
dependencia, evaluando |os controles y proporcionando un ambiente de
control de acuerdo a las caracteristicas de sus procesos y las politicas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o el que
haga sus veces.

14.Definir los indicadores de los procesos a su cargo, peimitiendo que la
medicidn de los resultados de éstos se dé en términos de eficiencia, eficacia,
efectividad y calidad; con sujecién a los lineamientos y directrices impartidos
por la Subdireccién de Planeacion

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

16.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.

17.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
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garantizando de esta manera la mejora del indice de Desemperfio
[nstitucional (I+D+!) de la entidad.

18.Conacer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.

La Direccion General es acompafada y orientada en la formulacion,
implementacion, seguimiento y control de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la gestion social para el cumplimiento de los
objetivos y metas Institucionales propuestas.

2. La ejecucién de los proyectos de inversion asociados a los planes a cargo del
Instituto, integran el componente social de cada uno de ellos en su gjecucion
con relacién a la planeacién, programacion, organizacién y confrol de los
mMismos.

3. La caracterizacién de la poblacién es realizada bajo la adopcion de
metodologias de intervencion que aseguran la aplicacién de los lineamientos
establecidos por la instancia competente.

4. Los programas y proyectos relacionados con la generacién de soluciones
habitacionales y la gestion social del habitat se desarrollan bajo los
lineamientos del Plan de Desarrollo, el Plan Habitacional, la normatividad y las
politicas institucionales establecidas.

5. Las estrategias de acompanamiento social son lideradas, contribuyen al
desarrollo de una adecuada intervencion social y se ejecutan de acuerdo con el
Plan de Desarrollo, el Plan Habitacional, la normatividad y las politicas publicas
vigentes

Politicas publicas sectoriales
Normativa relacionada con Vivienda y Habitat
Planeacion estratégica y tactica

Formulacién y gerencia de proyectos de inversion
Gestién por para resultados

Indicadores sociales y de gestion

Contratacién estatal

Procedimiento de tramites y registro de informacion
MIPG y Sistema Integrado de Gestion
Procedimiento de atencion al ciudadano.
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Las confribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

LABORALES

Acuerdos de gestitn suscritos vy
ejecutados.
Proyectos ejecutados.

Reporte de
Indicadores.
Informe al seguimiento a los planes,

programas y proyectos.
. lnformes y reportes de PQRSD

seguimiento a

M IE

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.

e Planeacién.
Toma de decisiones.

s Gestion del desarrollo de las
personas.

Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.

.(;,‘. L=‘ Rrent) b
Titulo de formacién profesional
nucleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Derecho y Afines: Derecho.

- Sociologia, Trabajo Social vy
Afines: Sociologia; Trabajo Social;
Pianeacion para el desarrollo

social,
Social.

Planeacion y Desarrolio

- Antropologia, Artes Liberales:
Antropologia.

- Psicologia:

del

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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- Economia: Economia, Economia
y Desarrollo, Gestion Territorial,
Economia Social y Solidaria.

- Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos poria Le

Titulo profesional del
nicleo bdsico de conocimiento (NBC)
en:

- Derecho y Afines: Derecho.

- Sociologia, Trabajo Social vy
Afines: Sociolegia; Trabajo Social;
Planeacién para el desarrollo
social, Planeacién y Desarrollo
Social.

A

- Antropologia, Artes Liberales:

Antropologia.
- Psicologia.

- Economia: Economia, Economia
y Desarrollo, Gestién Territorial,
Economia Social y Solidaria.

- Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion Publica

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

.

i s b il R
nta y cuatro (64) meses
experiencia profesional relacionada.
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Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Administrativa y Financiero
Cddigo: 068

Grado: 02

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el emphzo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Dirigir, formular, coordinar e implementar los planes, programes, proyectos y
politicas institucionales relacionadas con los asuntos administrativos y financieros
del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -ISVIMED- en el cumplimiento
de objetivos y metas propuestas, teniendo en cuenta las normes vigentes que

regulan cada materia, |a racionalizacion de los recursos y el interés general.

1. Acompafiar a la Direccidbn General en la formulacién, implementacion,
seguimiento y control de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos de apoyo del ISVIMED orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, asi como Ila
adherencia al marco normativo que los regula.

2. Proponer y coordinar conjuntamente con la Subdireccion de Planeacion, la
elaboracién, presentacion, ejecucion y liquidacién del presupuesto general,
administrando la ejecucién del mismo, conforme al marco normativo vigente
y los lineamientos institucionales.

3. Dirigir la ejecucion de las diferentes operaciones financieras le presupuesto,
contabilidad, tesoreria, cartera y fiducias del ISVIMED, jarantizando el
apoyo transversal requerido por las diferentes areas, implementando las
estrategias y herramientas necesarias en la prestacion ce los servicios
institucionales con eficacia y oportunidad.

4. Orientar la elaboracion, consolidacion y presentacion oporturia de informes y
reportes para los entes externos, 6rganos de control, y aguellos que sean
competencia de la dependencia, controlando la calidad de los mismos, a fin
de dar cabal cumplimiento a los requerimientos técnicos y legales
establecidos.

5. Dirigir y orientar el desarrolio de los planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion estratégica del talento humanao, conforme a la
normatividad y los lineamientos vigentes emitidos por los organismos
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competentes.

6. Dirigir el desarrollo, implementacién, mantenimiento y evaluacion del
Sistema de Gestién de la Seguridad Social y Salud en el Trabajo -SG-SST-
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos,
de acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos establecidos por el
Instituto.

7. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con la adquisicion, almacenamiento, mantenimiento,
administracién, aseguramiento, distribucién y baja de los bienes muebles e
inmuebles, devolutivos y de consumo de propiedad del ISVIMED, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

8. Proponer ajustes a la organizacion interna en el marco de los planes,
programas, metas e indicadores institucionales.

9. Dirigir todas las actividades relacionadas con la administracion de la
tecnologia e informacion de la entidad.

10.Dirigir todas las actividades relacionadas con la gestién documental de la
entidad.

11.Gestionar las actuaciones administrativas de acuerdo con las disposiciones
legales y lineamientos juridicos requeridos para la administracion del
personal.

12.Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos e implementar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los mismos.

13.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos
colegiados en que tenga asiento el ISVIMED o efectuar las delegaciones
pertinentes.

14.1dentificar y valorar los riesgos asociados a las actividades de su
dependencia, evaluando los controles y proporcionando un ambiente de
control de conformidad con las caracteristicas de sus procesos y las
politicas aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio o el
que haga sus veces.

15.Proponer los indicadores de los procesos a su cargo, permitiendo que la
medicion de los resultados de éstos se dé en términos de eficiencia,
eficacia, efectividad y calidad; con sujecion a los lineamientos y directrices
impartidos por la Subdireccién de Planeacion.

16.Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como Ia
atencion de las peticiones, quejas, requerimientos, solicitudes, felicitaciones
y denuncias —PQRSD-, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, y
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atendiendo las politicas y los lineamientos institucionales sstablecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

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.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.

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

ERIOS DE DESEMPENC TRIBUCIONES INDIVIDUALES) |

1. Las politicas, planes, programas de la gestion presupuestal, contable, de
tesoreria, cartera y fiducias, son disefiadas para prestar los servicios con
eficacia y oportunidad.

2. Los programas y actividades del proceso estratégico de gestién del talento
humano, administracion de la carrera administrativa y gestion Jel conocimiento
son implementados con las regulaciones del ente nacional.

3. El Sistema de Gestion de la Seguridad Social y Salud en el Trabajo -SG-SST-
se mantiene y evalla conforme a las normas establecidas.

4. Los planes, programas y proyectos relacionados con la adquisicion,
almacenamiento, mantenimiento, administracion, aseguramiento, distribucion y
baja de los bienes muebles e inmuebles, devolutivos y de consumo de
propiedad del ISVIMED se formulan, controlan y evalian segun las
disposiciones establecidas.

5. Los Planes, programas y proyectos relacionados con la admrinistracion de la
tecnologia e informacion de la entidad conforme con la normatividad vigente.

6. Los planes, programas y proyectos relacionados con la admrinistracién de la
gestion documental de la entidad conforme con la normatividad vigente.

Formulacion, evaluacién y gestién de politicas publicas
Empleo publico y carrera administrativa

Presupuesto y finanzas publicas nacionales y territoriales
Contabilidad publica

Manejo de fiducias

MIPG y Sistema Integrado de Gestidn

Procedimiento de atencion al ciudadano
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Las contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

M,

¢ Aprendizaje continuo.

« Orientacién a resultados.

e Orientacidén al usuario y al ciudadano.

« Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

e Adaptacién al cambio.

Titulo de formacion profesional del

nicleo basico de conocimiento (NBC)

en:

- Ingenierias Administrativas y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y

de Negocios; ingenieria
Administrativa y Financiera;
Ingenieria Administrativa y de
Finanzas

- Administraciéon: Administracién de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Empresarial,
Administracion Financiera,

» Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion

. Acuerdos de gestion formuiadds'y'
evaluados.
¢ Politicas,

planes, programas Yy

proyectos de gestién administrativa y
financiera formulados y evaluados.

« Informes de gestién administrativa y
financiera.

s Vision estratégica.

o Liderazgo efectivo.

» Planeacioén.

e Toma de decisiones.

¢ Gestion del desarrollo de Ias

personas.
¢ Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracion Humana,
Administracién Publica Territorial,
Direccibn y Administracién de
Empresas, Gestidn Empresarial.

- Economia: Economia; Economia y

Finanzas; Economia y Finanzas
Internacionales.

- Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

- Contaduria Publica: Contaduria
Pulblica.

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

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

sional

del

ndcleo basico de conocimientc (NBC)

en:

- Ingenierias Administrativas y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y

Titulo de forméci()n pl:g)}e

de Negocios; Ingenieria
Administrativa y Financiera;
Ingenieria Administrativa y de
Finanzas

- Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion Publica;

Administracion Empresarial,
Administracion Financiera,
Administracion Humana,

Administracion Publica Territorial,
Direccion y  Administracién de
Empresas, Gestion Empresarial

- Economia: Economia; Economia y

Y DE COMPETENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses
experiencia profesional relacionada.

$ LABORALES

de
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Finanzas; Economia y Finanzas
Internacionales.

- Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

- Contadurfa Pulblica: Contaduria
Publica.

Tarjeta, matricula o registro profesional

en los casos exigidos porla Ley.

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i ey L VEL ASESOR ————
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe inmediato: Director General de Entidad
Descentralizada

Naturaleza del empleo: ibre No i

Asesorar las actividades relacionadas con el componente de informacion y
comunicacion interna y externa del Instituto Social de Vivienda y Habitat de
Medellin -ISVIMED- en el marco de las politicas institucionales, planes, programas,
royectos, y la normatividad vigente.

1. Acompafar al ISVIMED en el analisis y definicién de estrategias que faciliten
la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos del
componente informativo y comunicacional a nivel estratégico de acuerdo con
los principios del Gobierno Digital, los objetivos, las metas, los estandares y
lineamientos institucionales establecidos.

2. Acompafiar la formulacién del plan y la implementacion de la politica de
comunicaciones del Instituto, articulando el proceso con los lineamientos de
la administracion central con las necesidades de las diferentes
dependencias, en el marco de los planes de accién, los procesos y
procedimientos vigentes.

3. Acompaiar a la Direccién General en el manejo de las_relaciones
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mtermstltuc:lonales con los medios de comunicacién y grupos de mteres del
sector vivienda y habitat, en el marco de los programas y proyectos
vigentes.

4 Desarrollar acciones conjuntas con las dependencias
involucradas en la intervencién en politicas y medios de informacion y
comunicacion, para definir el modelo de comunicacién publica y garantizar
su implementaciéon en todas las areas y dependencias Jdel Instituto con
criterios de pertinencia, calidad y oportunidad.

5. Orientar los lineamientos y acompafiar a todas las depandencias en el
adecuado manejo de la informacién, divulgacién, imagen corporativa y
piezas publicitarias del ISVIMED en concordancia coun las politicas
institucionales establecidas, a fin de garantizar una comunizacién asertiva y
el posicionamiento de la imagen corporativa del ISVIMED =n los diferentes
eventos, escenarios y con sus grupos de valor.

6. Fomentar y promover en articulacion con el area de te:nologia, el uso
efectivo del acceso a las tecnologias de la informacién, en concordancia con
tos principios establecidos por la Constitucion y la Ley, garantizando Ia
transparencia y el acceso a la informacién y Gobierno Digital.

7. Promover la optimizacién de los recursos que destinen las diferentes
dependencias, en la divulgacién de las politicas, planes, programas y
proyectos, procurando una mayor eficiencia de la informacién en cuanto a
contenido, extensidn, tamafio y medios de comunicacion, de cara a la
austeridad en el gasto.

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, organizacién, ejecuc 6n y contro! de
planes y programas del area interna de su competencia en el marco de los
procesos y procedimientos vigentes.

10.Participar en los estudios e investigaciones que pernritan mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién dptima de
los recursos disponibles.

11.Acomparfiar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area, proyectando y recomendando accicnes, asi como
procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que ceban adoptarse
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, y el logro de los
objetivos y las metas propuestas.
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C B 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO [

12, Estudaar evaiuar y conceptuar sobre las materias de competencaa dei area
interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con as politicas
institucionales.

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

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 relacion 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.Realizar las deméas 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.

17.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.

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

en cumplimiento de la normatividad vigente.

1. Las estrategias del componente informativo y comunicacional dei Instituto son
analizadas y disefiadas para facilitar la implementacién de las politicas
institucionales para el logro de los objetivos y metas establecidas.

2. La formulacion del plan y la implementacién de la politica de comunicaciones
del Instituto recoge las necesidades de las diferentes dependencias en el marco
de los planes de accidn, procesos y procedimientos vigentes.

3. La Direccion General es acompafiada en el manejo de las relaciones
interinstitucionales, con los medios de comunicacién y grupos de interés del
sector vivienda y habitat, en el marco de los programas y proyectos vigentes.

4. Las dependencias involucradas en la politica y medios de comunicacion se
articulan para definir el modelo de comunicacién publica y garantizar su
implementacién en todas las dreas y dependencias del Instituto con criterios de
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pertlnenma cahdad y oportunidad.

seqln los Emeamlentos establec;dos

e Estructura del Estado colomblano
e Politicas Publicas secioriales

» Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
* Planeacién estratégica y tactica

« Estrategia de Gobierno Digital

e MIPG y Sistema Integrado de Gestidn
. Procedlmlento de atencion al cmdadano

L.as contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

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

Titulo de formacién profesional del

nucleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Comunicacién Social, Periodismo

y Afines: Comunicacion Social,

5. Las dependencias del ISVIMED son acompafiadas y orientadas en el adecuado
manejo de la informacion, divulgacién, imagen corporativa y piezas publicitarias

( . %Enformes reportes de: PQRSD

¢ Plan de comunicaciories elaborado y
ejecutado.

« Lineamientos y manial de identidad
elaborados.

¢ Informe de gestidon e indicadores de
proceso.

Ha
o Confiabilidad técnica
» Creatividad e innovacién
s |niciativa
e Construccion de relac ones
» Conocimiento del entorno

meses de

(43)
experiencia relacionada.

Cuarenta y ocho
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

Comunicacion

Perlodlsmo, |
Corporativa.

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

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

del

Titulo de formacién profesional
niicleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Comunicacion Social,

iPeriodismo

y Afines: Comunicacion Social,
Periodismo, Comunicacion
Corporativa.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:

Denominacion del empleo:
Cédigo:

Grado:

N° de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Natural

y Habitat de Medellin -ISVIMED- en los

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General del Instituto Social de Vivienda

del mismo, y le permitan tomar decisiones adecuadas y oportunas enmarcadas en

Asesor

Asesor

105

01

Cinco (5)

Direccion General
Director General
Descentralizada

de Entidad

asuntos que orienten la gestion integral
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fa planeacion estratégica, procesos, procedimientos y contexto no-mativo vigente
desde el componente juridico.

sesorar al Director General del ISVIMED en la formulacion, implementacion
y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectcs, orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en conccrdancia con los
postulados del Plan de Desarrollo y la Politica Habitacional de la ciudad.

2. Resolver consultas, brindar asesoria, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los temas de su
competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion General y las
politicas instifucionales vigentes.

3. Acomparniar al equipo directivo del Instituto en los procesos d= referenciacion
para apropiar nuevos modelos de gestiébn y operacidn, y recomendar
mejores practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y
sostenibilidad de los desarrollos habitacionales en el marcc de los planes,
programas y proyectos vigentes.

4. Resolver consulias, prestar asistencia técnica, emitir concaptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios clel Instituto.

5. Acompariar a la alta direccién en el seguimiento y monitoreo de los acuerdos
de gestion, velando por el cumplimiento en los tiempos de raspuesta de los
requerimienios de manera articulada con la Subdireccién Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigene.

6. Acompafiar a la alta direccidn en los estudios e investigaciones relacionados
con la misidn institucional y los propositos y objetivos del I1SVIMED que le
sean confiados por la Direccion General.

7. Acompaiiar a la Direccién General en la revisién, verificacion y validacion de
documentos, comunicados y demas actuaciones administrativas requeridas
para firma del Director General, a fin de garantizar la unidad de criterio de
las diferentes dependencias del Instituto.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificazion y gjecucion
de acciones para el tratamiento y la mitigacion de los riesgos asociados a
los procesos de Direccionamiento Estratégico, de acuerdo con las politicas
institucionales establecidas.

9. Recomendar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de Jos
resultados de la implementacidn de las politicas puablicas, d= acuerdo a los
lineamientos de politica publica vigentes en el sector.

10.Asistir y participar por delegacién del Director General en representacion del
Instifuto, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
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le sea requerido, velando por los intereses y fines misionales del Instituto.
11.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

12. 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.

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

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

15.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 desem

1. Ef Director Genera del lSV MED es asesorado en la formulacion,
implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos,
orientando el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en
concordancia con los postulados del Plan de Desarrollo y la Politica
Habitacional de la ciudad.

2. El proceso de toma de decisiones de la Direccion General se realiza basado en
elementos de juicio, conceptos, consultas y asesorias en asuntos relacionados
con los temas de su competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion
General y las politicas institucionales vigentes.

3. El equipo directivo es acompafiado en los procesos de referenciacion para
apropiar nuevos modelos de gestién y operacién, y recomendar mejores
practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y sostenibilidad de los
desarrollos habitacionales en el marco de los planes, programas y proyectos
vigentes.

4. La alta direccién es acompafiada durante el seguimiento y monitoreo de los
acuerdos de gestién, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta
de los requerimientos de manera articulada con la Subdireccion Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

5. La alta direccién es acompafiada en el desarrollo de estudios e investigaciones
relacionados con la misién institucional y los propésitos y objetivos del ISVIMED

ue le sean confiados por la Darecc;on General
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e Estructura del Estado colombiano
o Planeacién estratégica
e Politicas Publicas Sectoriales

» Sistema Integrado de Gestion
» Gerencia de proyectos
e Gestion para resultados

+ Manejo de herramientas informaticas

T

l.as contribuciones individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus acfuaciones.

Aprendizaje continuo.
Qrientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

del

Titulo de formacion profesional
ndcleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Derecho y Afines: Derecho.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA

e Proceso e instrumentos de planeacién en el sector publico

» Politica Nacional y Territorial de Vivienda
» Normatividad relacionada con vivienda, hdbitat y urbanismo

5 LABORALES

de comunicacion.

» Politicas, planes, programas Yy
proyectos asesorados

e Evaluacion de Desempefio
realizados.

» Informe de gestion, procesos y
actividades

. iﬁ_nfqn}}e PQR%D

e Confiabilidad técnica

s Creatividad e innovacion

s |niciativa

» Construccion de relaciones
» Conocimiento del enforno

Cuarenta y ocho («8) de

experiencia relacionada.

meses
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y’ DE COMPETENCIAS LABORALES -
Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

Tttulode “formacion prdfesional del| Setenta y dos (72) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento (NBC) |relacionada.
en:

- Derecho y Afines: Derecho.

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

"MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe inmediato: Director General de Entidad
Descentralizada

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

sistir, aconsejar y asesorar a la Direccion General del Instituto Social de Vivienda
y Habitat de Medellin -ISVIMED- en los asuntos que orienten la gestion integral
del mismo, y le permitan tomar decisiones adecuadas y oportunas enmarcadas en
la planeacién estratégica, procesos, procedimientos y contexto normativo vigente
desde el componente técnico.

fuy

1. Asesorar al Director General del ISVIMED en la formulacién, implementacion
y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en concordancia con los
postulados del Plan de Desarrollo y la Politica Habitacional de la ciudad.

2. Resolver consultas, brindar asesoria, emitir conceptos y aportar elementos

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los temas de su

competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion General y las
politicas institucionales vigentes.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA$ LABORALES |
3. Acompafiar al equipo directivo del Instituto en los procesos e referenciacion
para apropiar nuevos modelos de gestion y operacion, y recomendar
mejores practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y
sostenibilidad de los desarroilos habitacionales en el marco de los planes,
programas y proyectos vigentes.

4. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conzeptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del Instituto.

5. Acompafiar a la alta direccién en el seguimiento y monitorec de los acuerdos
de gestion, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta de los
requerimientos de manera articulada con la Subdireccién Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

6. Acompafiar a la aita direccion en los estudios e investigacio1es relacionados
con la mision institucional y los propositos y objetivos del ISVIMED que le
sean confiados por la Direccion General.

7. Acompafiar a la Direccidon General en la revision, verificacion y validacion de
documentos, comunicados y demas actuaciones administrativas requeridas
para firma del Director General, a fin de garantizar la unidad de criterio de
las diferentes dependencias del Instituto.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion
de acciones para el tratamiento y la mitigacién de los riesgos asociados a
los procesos de Direccionamiento Estratégico, de acuerdo con las politicas
institucionales establecidas.

9. Recomendar mecanismos para el seguimiente y evezluacidon de los
resultados de la implementacién de las politicas publicas, de acuerdo a los
lineamientos vigentes en el sector.

10. Asistir y participar por delegacién del Director General en representacion del
Instituto, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
le sea requerido, velando por los intereses y fines misionales del Instituto.

11.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

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

13.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.

14.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion de Seguridad y Sa ud en el Trabajo
en cumplimiento de la normatividad vigente.
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15.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determlne el lnstltuto que sean acordes

1. El Director General del ISVIMED es asesorado en la formulacion,
implementacién y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos,
orientando el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en
concordancia con los postulados del Plan de Desarrcllo y la Politica
Habitacional de la ciudad.

2. El proceso de toma de decisiones de la Direccion General se realiza basado en
elementos de juicio, conceptos, consultas y asesorias en asuntos relacionados
con los temas de su competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion
General y las politicas institucionales vigentes.

3. Fl equipo directivo es acompafiado en los procesos de referenciacion para
apropiar nuevos modelos de gestion y operacion, y recomendar mejores
practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y sostenibilidad de los
desarrollos habitacionales en el marco de los planes, programas y proyectos
vigentes.

4. lLa alta direccién es acompaiiada durante el seguimiento y monitoreo de ios
acuerdos de gestién, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta
de los requerimientos de manera articulada con la Subdireccién Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

5. La alta direccion es acompaniada en el desarrollo de estudios e investigaciones
relacionados con la mision mstltumonal y los propésitos y objetivos del ISVIMED

» Planeacién estrateglca

Politicas publicas sectoriales

Proceso e instrumentos de planeacioén en el sector publico
MIPG y Sistema Integrado de Gestion

Gerencia de proyectos

Gestion para resultados

Politica Nacional y Territorial de Vivienda

Plan de Ordenamiento Territorial

Gestion de Programas Sociales

Normatividad relacionada con vivienda, habitat y urbanismo
Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion

. o ¢ O
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Las contribucicnes individuales deberan
demostrarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

» Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e« Compromiso con la Organizacidn.

s Trabajo en equipo.

Titulo de formacién profesional del
ntcleo basico de conocimiento (NBC)
ern:

- Arquitectura.

- Ingenieria Civil y Afines

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

Tarjeta, matricula o registro profesional

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

- Arquitectura.

- Ingenieria Civil y Afines

 Adaptacion al cambio. i

VCuarenta y ocho'

en los casos exigidos por la Ley.

y

» Politicas, planes,
proyectos asesorados:

» Evaluacion de Deserr pefio realizada.

o Informe de gestion, procesos vy
actividades

» Informe PQRSD

P

programas

b &
e Confiabilidad técnica
o Creatividad e innovacion
e I|niciativa
e Construccién de relaciones
» Conocimiento del entorno

o

(48) meses

experiencia relacionada.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE
Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos por la Ley.

'Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direccidén General

Cargo del jefe inmediato: Director General de Entidad
Descentralizada

Naturaleza del empleo: | Libre Nombrami

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General del Instituto Social de Vivienda
y Habitat de Medellin -ISVIMED- en los asuntos que orienten la gestion integral de
los proyectos especiales, y le permitan tomar decisiones adecuadas y oportunas
enmarcadas en la planeacién estratégica, procesos, procedimientos y contexto
normativo vigente.

sesorar al Director General del ISVIMED en la formulacién, implementacion
y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en concordancia con los
postulados del Plan de Desarrollo y la Politica Habitacional de la ciudad.

2. Resolver consultas, brindar asesoria, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los temas de su
competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccién General y las
politicas institucionales vigentes.

3. Acompariar al equipo directivo del Instituto en los procesos de referenciacion
para apropiar nuevos modelos de gestidén y operacién, y recomendar
mejores practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y
sostenibilidad de los desarroilos habitacionales en el marco de los planes,
programas y proyectos vigentes.

4. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del Instituto.
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5. Acompanar a la alta direccién en el seguimiento y monitorec de los acuerdos
de gestion, velando por el cumplimiento en los tiempos de tespuesta de los
requerimientos de manera articulada con la Subdireccidn Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

6. Acompafiar a la alta direccion en los estudios e investigaciories relacionados
con fa mision institucional y los propositos y objetivos del SVIMED gque le
sean confiados por la Direccion General.

7. Acompafiar a la Direccién General en la revisién, verificacién y validacion de
documentos, comunicados y demas actuaciones administrativas requeridas
para firma del Director General, a fin de garantizar la unidad de criterio de
las diferentes dependencias del Instituto.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion
de acciones para el tratamiento y la mitigacion de los riesgos asociados a
los procesos de Direccionamiento Estratégico, de acuerdo :on las politicas
institucionales establecidas.

9. Recomendar mecanismos para el seguimiento y evauacién de los
resultados de la implementacién de las politicas publicas, de acuerdo a los
lineamientos de politica publica vigentes en el sector.

10.Asistir y participar por delegacion del Director General en representacion del
Instituto, en reuniones, consejos, juntas 0 comités de caracter oficial, cuando
le sea requerido, velando por los intereses y fines misionales del Instituto.

11.Preparar y presentar {os informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

12.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.

13.Gestionar las politicas del MIPG que sean aplicables a su cargo,
garantizando de esta manera la mejora del [ndice iJe Desempefio
Institucional (1+D+l) de la entidad.

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

15.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autforidad

competente o disposiciones que determine el Instituto, quas sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el drea de Jesempefio.

= o
SRITERIO E =NO (CONTRIBUCIONES INDI? L
1. El Director General del ISVIMED es asesorado en a formulacion,
implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos,
orientando el cumplimiento de los objetivos y metas eostratégicas en

L
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ISVIMED

MANUAL: ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Las contribuciones individuales deberanie Politicas, planes, programas Yy
demostrarse permanentemente en todas proyectos asesorados
sus actuaciones. o Evaluacion de Desempeno realizada.

concordancia con los postulados del Plan de Desarrollo y la Politica
Habitacional de la ciudad.

E! proceso de toma de decisiones de la Direccion General se realiza basado en
elementos de juicio, conceptos, consultas y asesorias en asuntos relacionados
con los temas de su competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion
General y las politicas institucionales vigentes.

El equipo directivo es acompanado en los procesos de referenciacion para
apropiar nuevos modelos de gestién y operacién, y recomendar mejores
practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y sostenibilidad de los
desarrollos habitacionales en el marco de los planes, programas y proyectos
vigentes.

{a alta direccidn es acompafada durante el seguimiento y monitoreo de los
acuerdos de gestién, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta
de los requerimientos de manera articulada con la Subdireccion Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

La alta direccién es acompanada en el desarrollo de estudios e investigaciones
relacionados con ta misién institucional y los propésitos y objetivos del ISVIMED
ue le sean confiados por la Direccién General.
MIENTO
Estructura del Estado Colombiano.
Planeacion estratégica

Politicas Publicas Sectoriales
Proceso e instrumentos de planeacién en el sector publico
Sistema Integrado de Gestion

Gerencia de proyectos

Gestion para resultados

Politica Nacional y Territorial de Vivienda

Normatividad relacionada con vivienda, habitat y urbanismo
Gestion contractual

Manejo de herramientas informaticas y de comuni

i6

e Informe de gestidon, procesos y
actividades
e Informe PQRSD
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» Aprendizaje continuo.
* QOrientacitn a resultados.

» Orientacion al usuario y al ciudadano.
+ Compromisc con la Organizacion.

* Trabajo en equipo.

nicleo basico de conocimiento (NBC)

en:

- Administracion

- Economia: Economia.

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Ciencias Politicas;
Relaciones [nternacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Sogial;
Planificacién y Desarrollo Social.

- Derecho y Afines: Derecho.

- Antropologia, Artes Liberales:
Antropologia.

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
I igid la L

M \CAD -
Titulo de formacién profesional del
nacleo basico de conocimiento (NBC)
en:

- Administracion

- Economia: Economia.

" del

« Confiabilidad técnica

+ Creatividad
+ [niciativa

b

e innovacion

e (Construccién de relaciones
e Conocimiento del entorno

auérénta y

o'h“o (t-‘é) mesés‘

experiencia relacionada.

Setenta y dos (
relacionada.

RIE

?2) meéés de.

1

el R il
experiencia
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Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

- Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Ciencias Politicas;
Relaciones Internacionales.

- Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social,
Planificacion y Desarrollo Social.

- Derecho y Afines: Derecho.

- Antropologia, Artes Liberales:
Antropologia.

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

NCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

rrrrr

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Direccién General

Cargo del jefe inmediato: Director General de Entidad
Descentralizada

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccion General del Instituto Social de Vivienda
y Habitat de Medellin -ISVIMED- en los asuntos que orienten la gestion integral
del mismo, y le permitan tomar decisiones adecuadas y oportunas enmarcadas en
la planeacion estratégica, procesos, procedimientos y contexto normativo vigente

f

0 JNCION

1. Asesorar al Director General del ISVIMED e
y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, orientando el
cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en concordancia con los
postulados del Plan de Desarrollo y la Politica Habitacional de la ciudad.

2. Resolver consultas, brindar asesoria, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con los temas de su
competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion General y [as




CcODI30: F-GJ-46

VERSION: 12
ESQUEMA PARA RESOLUCIONES EN EECHA: 181 175037
Alcaldia de Medellin GENERAL PAGI NA: 62 de 70

ISVIMED

Instaut Soci e Viaenda y iscstot ot dedolin
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politicas institucionales vigentes.

3. Acompanar al equipo directivo del Instituto en los procesos cie referenciacion
para apropiar nuevos modelos de gestion y operacion. y recomendar
mejores practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y
sostenibilidad de los desarrollos habitacionales en el marca de los planes,
programas y proyectos vigentes.

4. Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucién y el control de los programas propios del Instituto.

5. Acompafiar a la alta direccion en el seguimiento y monitoreo de los acuerdos
de gestion, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta de los
requerimientos de manera articulada con la Subdireccisn Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad viger te.

6. Acompanar a la alta direccidon en los estudios e investigaciones relacionados
con la misién institucional y los propésitos y objetivos del ISVIMED que le
sean confiados por la Direccion General.

7. Acompafar a la Direccion General en la revisién, verificacion y validacién de
documentos, comunicados y demas actuaciones administre tivas requeridas
para firma del Director General, a fin de garantizar la unidad de criterio de
las diferentes dependencias del Instituto.

8. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificaicion y ejecucion
de acciones para el tratamiento y la mitigacion de los riesijos asociados a
los procesos de Direccionamiento Estratégico, de acuerdo con las politicas
institucionales establecidas.

9. Recomendar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de los
resultados de la implementacién de las politicas publicas, cle acuerdo a los
lineamientos de politica publica vigentes en el sector.

10.Asistir y participar por delegacion del Director General en representacion del
Instituto, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
le sea requerido, velando por los intereses y fines misionales. del Instituto.

11.Preparar y presentar los informes sobre las actividades deszirrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

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

13.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.

14.Conocer y aplicar el Sistema de Gestioén de Seguridad y Salud en el Trabajo
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en cumplimiento de la normatividad vigente.
15.Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente o disposiciones que determine el Instituto, que sean acordes

i | de desempefio

| empl !

M

1. FI Director General del ISVIMED es asesorado en la formulacion,
implementacién y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos,
orientando el cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas en
concordancia con los postulados del Plan de Desarrollo y la Politica
Habitacional de la ciudad.

2. El proceso de toma de decisiones de la Direccién General se realiza basado en
elementos de juicio, conceptos, consultas y asesorias en asuntos relacionados
con los temas de su competencia, atendiendo los requerimientos de la Direccion
General y las politicas institucionales vigentes.

3. El equipo directivo es acompariado en los procesos de referenciacion para
apropiar nuevos modelos de gestion y operacién, y recomendar mejores
practicas utilizadas en el sector para el fortalecimiento y sostenibilidad de los
desarrollos habitacionales en el marco de los planes, programas y proyectos
vigentes.

4. La alta direccién es acompafiada durante el seguimiento y monitoreo de los
acuerdos de gestion, velando por el cumplimiento en los tiempos de respuesta
de los requerimientos de manera articulada con la Subdireccion Juridica, de
acuerdo con las politicas institucionales y normatividad vigente.

5. La alta direccién es acompafiada en el desarrollo de estudios e investigaciones
relacionados con la misién institucional y los propdsitos y objetivos del ISVIMED

gue le sean confiados por la Direcciéon General.

¢ Estructura del Estado colombiano
s Planeacion estratégica

Politicas Publicas Sectoriales
Proceso e instrumentos de planeacion en el sector publico
s Sistema Integrado de Gestidn

¢ (erencia de proyectos

o Gestidon para resultados

* Finanzas publicas y presupuesto

Gestion fiduciaria
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Las confribuciones individuales deberan
demostirarse permanentemente en todas
sus actuaciones.

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

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

e Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

1

Titulo de formacién profesional del
nacleo basico de conocimiento (NBC)
en.

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

- Contaduria Publica y Afines.

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

Tarjeta, matricula o registro profesional
en los casos exigidos porla Le

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

- Administracion.

- Economia.

- Ingenieria Administrativa y Afines.

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE

'Y DE COMPETENCIA

» Politicas, planes,
proyectos asesorados

o Evaluacion de Desempefio realizada.

s Informe de gestion, procesos vy

actividades

3 LABORALES

programas Yy

¢ [Informe PQRSD

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
iniciativa

Construccion de relaciones
« Conocimiento del entorno

ol - Syl

Cuarenta vy oché (4¢8) meses d

experiencia relacionada.

72) meses de experiencia

Setenta y dos
relacionada.
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- Contaduria Publica y Afines.

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

ivel: Profesional
Denominacion del empleo: Tesorero General
Cédigo: 201
Grado: 04
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del emple ‘ ' I6

Planear y confrolar las operaciones de Tesoreria para garantizar el adecuado
manejo de los fondos en entidades bancarias y negocios fiduciarios, recursos
monetarios y titulos valores del Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin -
ISVIMED-, de acuerdo con las normas que regulan la materia y los lineamientos
establecidos

NIVEL PROFESIONAL

[e]
!

3

Orientar y aplicar las politicas establecidas en el ISVIMED para el
manejo de los recursos financieros, la deuda publica y el portafolio de
inversiones, de acuerdo a los criterios financieros y legales, y aplicando
fa normatividad vigente.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
politicas, planes y programas de la Tesoreria, garantizando el
cumplimiento de los principios legales que rigen su funcionamiento.
Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anual Mensualizado
de Caja, de conformidad a la programacién de las diferentes
dependencias, areas que intervienen y procedimientos establecidos.
Coordinar, controlar y realizar el pago de las obligaciones contraidas por
el Instituto, asi como cumplir las dérdenes de embargos judiciales
conforme a las politicas internas y a la normatividad que regula esta
materia.
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10.Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de

1.

12. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los progre mas, proyectos

13.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del

14. Coordinar dentro de las actividades a su cargo, la aplicacidn de la politica

LABORALES =

Efectuar el cierre mensual y anual de tesoreria para la elaboracién de la
ejecucion correspondiente a la vigencia en curso, de confaormidad con las
directrices impartidas en el Instituto.

Controlar los traslados, ubicacién y disposicion de fondos en las
entidades financieras, manteniendo actualizado el informe de éstos,
conforme a los lineamientos tecnicos y legales establecidos.

Revisar el boletin diario de caja y bancos, libros, caja menor, recibos de
caja y demas registros que se procesan dentro de la dependencia en o
concerniente a los procedimientos de conciliaciones.

Garantizar la actualizacién de la informacidn en los sisteinas, aplicativos
u otros medios tecnologicos 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
establecidas en el ISVIMED, y que sirva de insumo para la toma de
decisiones y la elaboracion de informes relativos a la gestién, de manera
oportuna y confiable.

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

acuerdo con la naturaleza de sus funciones y los lineamientos
institucionales establecidos con relacidén al servicio al ciudadano en el
[nstituto.

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 Ia
ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

y las actividades propias del area, proyectando y recomendando
acciones, asi como procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
gue deban adoptarse para mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo, y el logro de los objetivos y las metas propuestas.

area interna de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

de administracién de riesgo y control, el sistema de seguimiento y
evaluacién del desempefio institucional, conforme al modelo de
operacion establecido para el Instituto.
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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 [aborales 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.

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

18.Conocer y aplicar el Sistema de Gestion 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 [nstituto, que sean acordes
con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el drea de desempefo.

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+I) de la entidad.

Se establecen con claridad y oportunidad las politicas relacionadas con el
manejo de los recursos financieros atendiendo las disposiciones financieras,
legales y técnicas.

. Se elabora y efectta el seguimiento a la ejecucién del Plan Anual Mensualizado
de Caja, de conformidad a la programacion de las diferentes dependencias las
areas que intervienen y las obligaciones generadas.

Los pagos de las obligaciones contraidas, salarios, prestaciones, reportes,

beneficios, pensiones e indemnizaciones, son realizados y se verifican los

respectivos soportes de acuerdo los procedimientos internos y las normas de

tesoreria.

Los fondos financieros disponibles se administran de manera eficiente y

oportuna y conforme a las proyecciones del Programa Anual de Caja.

El cierre mensual y anual de tesoreria es oportuno para la elaboracion de los
infi espondient
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 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA$ LABORALES |
» Finanzas publicas territoriales
¢ Proceso e instrumentos de planeacion del sector publico
s Presupuesto publico
o Manejo de aplicativos financieros
. Normas ftributarias y de manejo de
negocios fiduciarios
. Plan Unico de Cuentas pliblico.
o MIPG y Sistema Integrado de Gestién
« Manejo de herramientas informaticas y de comunicacién
» Procedimiento de atencion al ciudadano

Las confribuciones individuales deberan| « Politicas establecidas.
demostrarse  permanentemente en| s Plan anual mensualizado de caja
todas sus actuaciones. » Informe de pagos realizados
» Boletines diarios

. Vlnformes‘ y reportes de PQRSD

Aporte técnico-profesional ‘

Aprendizaje continua

« Orientacion a resultados +« Comunicacién efect va

+ Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢  Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacidon de Jecisiones
* Trabajo en equipo

« Adaptacioén al cambio Con Personal a cargo

e Direccion y Desarro lo de personal
« Toma de decisiones

Titulo de formacién profesional del|Treinta y seis (36) meses de experiencia

nucleo basico de conocimiento (NBC)|profesional relacionada.

en:

- Ingenierias Administrativas y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y
de Negocios; Ingenieria
Administrativa =y Financiera;
Ingenieria  Administrativa  y de
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Finanzas.

- Administracion: Adminisfracion de
Empresas; Administracién Publica;
Administraciéon Empresarial.

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

- Contaduria Publica: Contaduria
Pablica.

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

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

ARTICULO 2°. AMBITO DE APLICACION. Las funciones y requisitos que se
establecen en la presente resolucién regirdan para los empleos de libre
nombramiento y remocion y de periodo, 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 publicacidon y deroga las disposiciones que le sean

contrarias.
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