RESOLUCION No. 100-03-02-072 DE 2025

Im;iyumbo

a6 irimeds Sockod de YuRBo.

(mayo 30 del aflo 2025)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE REALIZA UNA MODIFICACION AL ANEXO DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS EMPLEOS
QUE CONFORMAN LA PLANTA GLOBAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA
URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO - IMVIYUMBO,
ADOPTADQ MEDIANTE LA RESOLUCION No 100-03-02-255 DE 2023

El Gerente General y Representante Legal del Instituto Municipal de Reforma
Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO, en uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas en la Constitucién Politica, Articulo
122, Acuerdo Municipal No. 004 de 1992, Decretos Extraordinarios Municipales No.
004 de 1998 y 049 de 2003, Ley 909 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto
1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y demas normas concordantes y
reglamentarias y,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica, en su Articulo 122 establece que, ‘No habré empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer ios
de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Nacional 1083
de 2015, este Gltimo modificado parcialmente por el Decreto 648 de 2017,
consagran que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones
y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la
planta de personal.

Que el Articulo 1° del Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
M 2004." sefala: Ambito de aplicacion. E/ presente decreto establece el sistema de
o nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales a
los cargos de las entidades territoriales.

Que el Articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, establece: “(..) La adopcién,
adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion intema del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Que mediante Resolucion No 100-03-02-255 de diciembre 15 de 2023, se actualizé
y ajusté el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta global de IMVIYUMBO.

Que, al revisar el manual de funciones, se pudo definir que se hace necesario
algunas modificaciones, para mejorar el cumplimiento de los objetivos
institucionales a cargo del Instituto, teniendo en cuenta su naturaleza, tal y como se
establece en el documento que lo justifica, el cual hace parte integral de la presente
Resolucion.
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Que segun lo establecido en el Acuerdo 001 de marzo 4 de 2022, Articulo Decimo
Primero, literal f), le corresponde a la Junta Directiva determinar entre otros los
requisitos especificos del cargo.

Que acorde con lo anterior, el Gerente General del Instituto convocé a la Junta
Directiva el dia 29 de mayo de 2025 a efectos de aprobar el ajuste a los requisitos
especificos de los cargos directivos objeto de mismo, quienes de manera unanime
lo aprobaron segun consta en el acta que hace parte de la presente resolucion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar los apartes VI, del Anexo 2 adoptado mediante la
Resolucién No. 100-03-02-255 del 15 de diciembre de 2023 REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA del empleo DIRECTOR TECNICO,
codigo 009, grado 02, el cual quedara asi:

: I. Identificacién del Empleo S

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Direccidn Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Direccién Técnica

Gestion para la Vivienda Social (GVS)
Procesos: Gestion para el Desarrollo Urbano
GDU

Dirigir, con fines estratégicos, la implementacién de las politicas, planes,
programas y proyectos correspondientes a la gestién de la vivienda social y el
desarrollo urbano del municipio de Yumbo, dando al cumplimiento del Plan

{ Estratégico Institucional y a la consecucion del objeto misionai.

1. Planear, disefiar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y
programas de la entidad teniendo en cuenta las directrices de planeacién

municipal y el presupuesto de la entidad.

2 Preparar y presentar todos los estudios técnicos que le sean requeridos
por la Junta Directiva, la Gerencia y las areas del Instituto.
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3 Preparar estudios y analisis de factibilidad de los programas y proyectos

en materia de vivienda de interés social, renovacién urbana y regulacion
de predios, a través de la formulacién de los planes de expansién.

4. Coordinar con otras dependencias de la Administracién Municipal y la
Empresa de Servicios Publicos de Yumbo, los proyectos y programas de
vivienda de interés social, con el fin de planificar, definir y revisar lo
concernientes a infraestructura, servicios publicos y equipamiento
comunitario.

o

Desarrollar acciones de vigilancia tecnologica para identificar avances y
evoluciones en métodos de construccion, alternativas financieras y en
general, los programas de innovacion que conlleven a soluciones de
vivienda de interés social mas funcionales, costos eficientes.

»

Cumplir labores de asistencia técnica, interventoria y control en la
ejecucion de obras que adelante o contrate el Instituto, siempre que la
Gerencia General lo estime conveniente.

~

Identificar los sectores catalogados por planeacion municipal como
zonas subnormales ubicadas en zonas de aito riesgo, y coordinar 10s
estudios y analisis necesarios para su regulacion y/o reubicacién de las
familias. De igual manera, coordinar los planes de trabajo social, para
elevar la capacidad de gestion de las comunidades intervenidas.

. Administrar el inventario de predios destinados a los programas de
vivienda social y desarrollo urbano e identificar aquellos bienes vacantes
que sean susceptibles de ser adquiridos en cumplimiento de las
funciones del Instituto.

3

©

Mantener actualizados los estudios sobre déficit cuantitativo y calificativo
de la entidad, y su area de influencia en materia de vivienda social,
renovacion urbana y regulacion de predios.

10. Identificar, administrar y mantener actualizados los sistemas de
informacién del instituto con el propésito de contar con datos confiables
para los usuarios que solicitan servicios a la entidad. E Informar de forma
permanente a la Gerencia las modificaciones que se surjan en los
Bancos de Datos Generales y el Banco de Proyectos de la entidad.

11. Coordinar el desarrolio de actividades concernientes a los subsidios de
vivienda, de conformidad con lo establecido por las politicas nacionales
de vivienda y la normatividad vigente al respecto.

12 Garantizar que se realice el estudio de titulos y se determine la viabilidad
respectiva para la adquisicion de biepes inmuebles.y. con.base €n estslozai - sainzaz
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se proyecte la minuta correspondiente.

13. Responder por la administraciéon y archivo de la planoteca y demas
documentos de caracter técnico como estudios o proyectos, de acuerdo
a los lineamientos del proceso de gestién documental y archivo.

o st Socic da Ymba

14. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones - PAA del
Instituto y suministrar la informacién oportuna del area a su cargo.

15. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area. <

1. Cumplir el acuerdo de gestion institucional suscripto con su superior
jerarquico de conformidad a los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

2. Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacion de
Desempefio del recurso humano asignado a la Direccién Técnica, en pro
del cumplimiento de los objetivos trazados.

3. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

4. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos
decisorios en los que sea parte o haya sido invitado en representacion o
de su area.

5. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empaime, un informe
a quien lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su
competencia, con el prop6sito de continuar con el normal desarrolio de
los procesos.

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
3. Planeacion estratégica

4. Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social

5. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos
6. Normatividad de Contratacién Puablica

7. Gestién del Talento Humano

8. Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG
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Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Visidn estratégica y Prospectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Compromiso con la organizacién Planeacién
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrolio de personal
Transparencia Pensamiento sistémico
Formacién Académica Experiencia
) Titulo profesional en disciplinas

académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Civil y Afines Arquitectura

Dieciséis (16) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada.

especializaciéon relacionado con los
nacleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos

exiiidos ior la lei
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
() academicas de los siguientes ntcleos
bésicos del conocimiento:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ingenieria Civil y profesional relacionada.

Afines Arquitectura

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

ANEXO
A). Control de Cambios
Version |  Fecha . 1 - Aprobado por; : " Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa)
Creacién del Docuimento bajo Resolucién No

1 05/01/2009 Bemardo Pabén Carmona (Gerente) 006 de 2009.

2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucién No 107 de 2015.

3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucién No 100-34-095 de 2019

- Telefonos: 602 6410331 - 6410332
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE REALIZA UNA MODIFICACION AL ANEXO DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS EMPLEOS
QUE CONFORMAN LA PLANTA GLOBAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA
URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO — IMVIYUMBO,
ADOPTADO MEDIANTE LA RESOLUCION No 100-03-02-255 DE 2023

(dd/mm/aa)
4 05/09/2019 lvén Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucién No 100-34-288 de 2020
6 1511212023 Marfa Lyda Serna Fajardo (Gerente) Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Edwin Cortazar Villabén (Gerente) Resolucién No 100-03-02-072 de 2025

ARTICULO SEGUNDO: Modificar los apartes Vil, del Anexo 2 adoptado mediante la
Resolucion No. 100-03-02-255 del 15 de diciembre de 2023 REQUISITOS DE
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA del empleo DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, cédigo 009, grado 02, el cual quedara asi:

l. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo y Financiero
Cadigo: 009
Grado: 02
N° de empleos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
Direccion Administrativa y Financiera
Procesos: Gestion Contable y Financiera (GCF)
Gestion del Talento Humano (GTH)
Gestion Administrativa (GAD)

Gestion Documental y Archivo (GDA

Dirigir, con fines estratégicos, los recursos fisicos, financieros y humanos de la

| entidad, formulando politicas, planes y proyectos que permitan su utilizacién con

| eficiencia y eficacia, orientados al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional
y a la consecucién del objeto misional.

n
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE REALIZA UNA MODIFICACION AL ANEXO DEL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS EMPLEOS
QUE CONFORMAN LA PLANTA GLOBAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA

RESOLUCION No. 100-03-02-072 DE 2025
(mayo 30 del afo 2025)

URBANA Y DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE YUMBO - IMVIYUMBO,

ADOPTADO MEDIANTE LA RESOLUCION No 100-03-02-255 DE 2023

1.

Garantizar la formulacion, el cumplimiento y la evaluacién de los planes,
programas y proyectos adoptados por la entidad para el area a su cargo.

Apoyar al Gerente General en aspectos relacionados con el
presupuesto, la contabilidad y la gestion financiera de la entidad.

Asistir y prestar apoyo administrativo al Gerente en la coordinacion,
seguimiento, orientacion, evaluacion y control del desarrollo de los
procesos que ejecute la entidad.

Proyectar el presupuesto del Instituto, gestionar las modificaciones al
mismo, expedir las disponibilidades presupuestales y el registro
presupuestal de las obligaciones suscritas por el Instituto de
conformidad con las normas que regulan la materia.

Analizar con el Tesorero General del Instituto los reportes de ingresos y
gastos de la entidad y supervisar que todos los pagos se efectien,
incluidos los de la némina de personal y que se afecte los rubros de las
apropiaciones correctamente.

Participar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones — PAA del
Instituto y suministrar la informacion oportuna del area a su cargo.

Coordinar y proyectar los actos administrativos requeridos en el marco
de la gestion de los recursos humanos, fisicos y financieros del Instituto,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir y proponer las acciones de mejora, asegurando que se cumplan
los procedimientos adoptados por la entidad en materia de gestion del
talento humano al servicio del instituto, de conformidad con el ciclo de
vida de la funcién publica, desde la vinculacion hasta el retiro de los
funcionarios.

Ejercer el control sobre la exigencia y adecuado cumplimiento del
presente Manual de Funciones y Competencias Laborales.

10. Implementar herramientas para el fortalecimiento de la cultura

organizacional y clima laboral.

11. Desarrollar politicas para el manejo y cuidado del archivo del Instituto y

garantizar su implementacion en todas las éreas, y asegurar la custodia
de la documentacion e informacion Institucional, y guardar la reserva de
la misma de acuerdo con las normas expedidas por el Archivo General
de la Nacion.

‘!2 Ejercer la secretaria de la Comisién de Personaticicazar vurmbo - Telsfonos: 602 64
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| 13.Las demés que surjan y que correspondan a la naturaleza delarea

1. Cumplir el acuerdo de gestion institucional suscripto con su superior
jerérquico de conformidad a los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

2. Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacién de
Desempefio del recurso humano asignado a la Direccion Administrativa
y Financiera, en pro del cumplimiento de los objetivos trazados.

3. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto, y los demés sistemas aplicables a la Entidad.

4. Participar en los comités, juntas, reuniones y deméas estamentos
decisorios en los que sea parte o haya sido invitado en representacion
de su area.

5. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empaime, un informe
a quien lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su
competencia, con el propésito de continuar con el normal desarrollo de
ios procesos.

1. Régimen Laboral y de Seguridad Social Colombiano

2. Régimen de la Administracién Publica

3. Carrera administrativa

4. Evaluacion de Desempefio Laboral

5. Bienestar social y estimulos

6. Normatividad de Contratacién Publica

7. Presupuesto y Finanzas Publicas

8. Régimen del Servidor Publico

9. Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —

é MIPG B
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Vision estratégica y Prospectiva

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién dioma de decisiones: vumbo - reletonos: 502
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| Co Por Nivel Jerarquico

RESOLUCION No. 100-03-02-072 DE 2025
Imviyumbo
|
|
i
|

basicos del conocimiento:

munes
| Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal
| Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Transparencia Resolucion de conflictos
. Formacién Académica Experiencia
: Titulo profesional en disciplinas
i ) académicas de los siguientes nucleos

Administracion
Economia

Contaduria Publica Dieciséis (16) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada.

especializacion relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la Ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas
ﬁ académicas de los siguientes nucleos

basicos del conocimiento:

Administracion
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia profesional relacionada

Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley-

ANEXO
A). Control de Cambios
Version Fecha Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
: (dd/mm/aa)
Creacién del Documento bajo Resolucién No

1 05/01/2009 Berardo Pabon Carmona (Gerente) 006 de 2009.
2 01062015 | Gilma Mancilla Angulo (Gerente) - ;; 3 b Resolucion No107 de 2815, 1cicionos: 602 6410231 - 6410332
S - + SRS Py Umbo.gov.co

Siguenos @imviyumbo nNit. 800.173.492-4.Codigo postal 76050
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Imviyumbo

4
0 irvesde: Sonial de Wmba.

i Fehx f Aprobado por: ~ Descripcion de la actualizacién
(dd/mmiaa)
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2018 Ivén Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
§ 2411212020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-24-288 de 2020
6 151212023 Maria Lyda Sera Fajardo (Gerente) Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Edwin Cortazar Villabon {(Gerente) Resolucién No 100-03-02-072 de 2025 U

ARTICULO TERCERO. Remitir la presente resolucion a la Oficina Asesora de
Planeacién de IMVIYUMBO, a efectos de realizarle el control de cambios
pertinentes al manual de funciones y luego la publicacion de la misma.

ARTICULO CUARTO. Vigencias y Derogatorias. La presente resolucidn rige a partir
de la fecha y modifica Ginicamente los apartes establecidos en el presente acto, los
demas cargos de la planta de personal de IMVIYUMBO, permanecen incélumes;
por lo tanto, las demas disposiciones contenidas en la Resolucion No 100-03-02-
255 de diciembre 15 de 2023 y sus anexos continuaran vigentes.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el despacho de la Gerencia General de IMVIYUMBO, a los treinta (30) dias
del mes de mayo del afio 2025.

EDWIN R ILLABON
Gere eneral
IMVIYUMBO

Nombre Cargo Fima 3\ _
Proyectd Jesus Miller Diaz Arboleda _| Abogado Contratista
Revisd Ayda Milena Dominguez Cardenas Jefe Oficina Asesora Juridica .
Aprobé Luisa Femanda Gonzélez Rivas Directora Administrativa y Financiera -
Los amiba firmantes declaramos que hemos revisado el documenta y lo encontramos ajustado a las normas y GMones legales vigentes,
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma. l

CL 2 #3 22, Barrio Belaicazar Yumbo - Telefono

www. imviyumbo,gov.co - £
Siguenos @imviyumbo Nit. 800.173.499-4 Co
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JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Caracter del empleo: Periodo Fijo

Area: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Oficina de Control Interno

Proceso: Gestidon de Control Interno (GCI)

Efectuar la evaluacién independiente y objetiva al Sistema de Control Interno y su
articulacion con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, a través de la
valoracion del riesgo, acompafiamiento y asesoria, evaluacién y seguimiento, fomento
de la cultura del control y relacién con los entes externos, con el fin de asesorar a la
Alta Direccién para el fortalecimiento y orientacion de las estrategias y acciones
tendientes al cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en la definicion de las politicas referidas al
disefio y la actualizacion del Sistema de Control Interno en articulacién con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG, que contribuyan a garantizar
e incrementar la eficiencia, eficacia y calidad de la prestacion de los servicios en

las diferentes areas del Instituto.

2. Proponer las acciones para el cumplimiento de los objetivos misionales de
IMVIYUMBO, de conformidad al Plan de Desarrollo Municipal y a la normatividad
vigente del sector vivienda y habitat.

3. Elaborar y ejecutar el plan anual de auditorias para realizar las evaluaciones
periddicas a la gestion del Instituto y rendir los informes a las instancias
correspondientes.

4. Brindar el acompafiamiento y seguimiento al funcionamiento del esquema de
‘Lineas de Defensa” conforme a los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, de manera que la Alta Direccion ejerza el rol que
le compete y se dé cumplimiento a la normatividad que le relaciona.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
dependencias y los encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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6. Velar porque la atencion que el Instituto presta a sus usuarios, se desarrolle de

conformidad con las normas legales vigentes, y los PQRSD presentados por los
ciudadanos en relacion con la mision de la Institucion, sean atendidas oportuna
y eficientemente. De igual manera, evaluar y verificar la aplicacion de los
mecanismos de participacién ciudadana adoptados en IMVIYUMBO.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno
Nacional sobre lucha contra la corrupcidn, racionalizacion de tramites y
austeridad en el gasto publico, entre otras materias, con el fin de contribuir al
mejoramiento y eficiencia en la gestion. Y reportar los actos de corrupcion que
haya identificado en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar y publicar en la pagina web de la entidad, los respectivos informes del
estado del Sistema de Control Interno del Instituto, conforme a la normatividad
vigente, so pena de incurrir en falta disciplinaria grave.

Interactuar con instituciones gubernamentales reguladoras, facilitadoras, y
evaluadoras del sistema nacional, departamental y municipal de Control Interno.

10. Atender oportunamente las peticiones y solicitudes de informes relacionadas

con el Control Interno, efectuadas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y los organismos de control.

11. Ejercer la secretaria técnica del Comité Coordinador del Sistema de Control

Interno Institucional.

12. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1.

1.

2. Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes

Cumplir el acuerdo de gestién institucional suscripto con su superior jerarquico
de conformidad a los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en comités, juntas y demas estamentos decisorios en los que sea
parte o haya sido invitado en representacion de su area o del Instituto.

Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe aquien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los
Controles del Sistemas de Control Interno.

e introduccion de correctivos necesarios para el cumplimiento de metas u
objetivos previstos.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.

Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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Actividades de auditoria o seguimiento, y actividades relacionadas con el
fomento de la cultura del control.

Evaluacion del proceso de planeacion, de riesgos y efectividad de los controles.
Formulacién, evaluacién e implementacion de politicas de control interno.

Evaluaciones de 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.

Asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicion y
establecimiento 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 informacién y sus registros
y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

Seguimiento a la Implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

Comunes

— MIPG y lo relacionado con los Sistemas de Gestion.

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Transparencia

Formacion Académica

Planeacion

Toma de decisiones
Pensamiento sistémico
Liderazgo e Iniciativa
Conocimiento del Entorno
Comunicacion efectiva

Experiencia

Titulo  profesional en  cualquier
disciplina académica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
Gestion del Control Interno.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializaciéon

profesional
disciplina académica.

en  cualquier

Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia
profesional
Gestidn del Control Interno.

relacionada en asuntos de

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
ANEXO
A). Control de Cambios
Version O Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mml/aa) ’
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 2009.
(Gerente)
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
(Gerente)
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 100-34-095 de 2019.
(Gerente)
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019.
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) | Resoluciéon No 100-34-288 de 2020.
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023.
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 del Modificacion en los apartes VI, requisitos de
30 mayo del 2025 formacion académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo|
y financiero.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo y Financiero
Caddigo: 009

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Direccién Administrativa y Financiera

Procesos: Gestién Contable y Financiera (GCF)
Gestion del Talento Humano (GTH)
Gestion Administrativa (GAD)
Gestion Documental y Archivo (GDA)

Dirigir, con fines estratégicos, los recursos fisicos, financieros y humanos de la entidad,
formulando politicas, planes y proyectos que permitan su utilizacién con eficiencia y
eficacia, orientados al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y a la
consecucion del objeto misional.

1. Garantizar la formulacién, el cumplimiento y la evaluacion de los planes,
programas y proyectos adoptados por la entidad para el area a su cargo.

2. Apoyar al Gerente General en aspectos relacionados con el presupuesto, la
contabilidad y la gestion financiera de la entidad.

3. Asistiry prestar apoyo administrativo al Gerente en la coordinacion, seguimiento,
orientacion, evaluacién y control del desarrollo de los procesos que ejecute la
entidad.

4. Proyectar el presupuesto del Instituto, gestionar las modificaciones al mismo,
expedir las disponibilidades presupuestales y el registro presupuestal de las
obligaciones suscritas por el Instituto de conformidad con las normas que
regulan la materia.

5. Analizar con el Tesorero General del Instituto los reportes de ingresos y gastos
de la entidad y supervisar que todos los pagos se efectuen, incluidos los de la
nomina de personal y que se afecte los rubros de las apropiaciones
correctamente.
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6. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA del Instituto
y suministrar la informacion oportuna del area a su cargo.

7. Coordinar y proyectar los actos administrativos requeridos en el marco de la
gestion de los recursos humanos, fisicos y financieros del Instituto, de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Dirigir y proponer las acciones de mejora, asegurando que se cumplan los
procedimientos adoptados por la entidad en materia de gestion del talento
humano al servicio del instituto, de conformidad con el ciclo de vida de la funcion
publica, desde la vinculacion hasta el retiro de los funcionarios.

9. Ejercer el control sobre la exigencia y adecuado cumplimiento del presente
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

10. Implementar herramientas para el fortalecimiento de la cultura organizacional y
clima laboral.

11. Desarrollar politicas para el manejo y cuidado del archivo del Instituto y
garantizar su implementacion en todas las areas, y asegurar la custodia de la
documentacion e informacion Institucional, y guardar la reserva de la misma de
acuerdo con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

12. Ejercer la secretaria del la Comision de Personal.

13. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Cumplir el acuerdo de gestion institucional suscripto con su superior jerarquico
de conformidad a los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcidén Publica.

2. Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacion de Desempefio del
recurso humano asignado a la Direccion Administrativa y Financiera, en pro del
cumplimiento de los objetivos trazados.

3. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

4. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

5. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe aquien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
propdsito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.
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Régimen Laboral y de Seguridad Social Colombiano
Régimen de la Administracién Publica

Carrera administrativa

Evaluacion de Desempefio Laboral

Bienestar social y estimulos

Normatividad de Contratacion Publica

Presupuesto y Finanzas Publicas

Régimen del Servidor Publico

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Transparencia

Formacion Académica

Comunes
Aprendizaje continuo Visidn estratégica y Prospectiva
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Direccion y desarrollo de personal

Experiencia

Economia

exigidos.

Administracion
Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionado con los
nucleos basicos

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo prOfeSionaI en diSCiplinaS Dieciséis (16) meses
académicas de los siguientes nucleos profesional relacionada.
basicos del conocimiento:

de conocimiento

de experiencia
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion
Economia
Contaduria Publica

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley-
ANEXO
A). Control de Cambios
Version e Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mml/aa) )

1 05/01/2009 Bernardo Pabéon Carm

(Gerente)

ona

Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 2009.

2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo

(Gerente)

Resolucién No 107 de 2015.

3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo

(Gerente)

Resolucion No 100-34-095 de 2019

4 05/09/2019
(Gerente)

Ivan Valderrama Campaz

Resolucién No 100-34-128 de 2019

5 24/12/2020

Uriel Urbano Urbano (Gerente)

Resolucion No 100-34-288 de 2020

6 15/12/2023
(Gerente)

Maria Lyda Serna Fajardo

Resolucion No 100-03-02-255 de 2023

7 30/05/2025
del 30 mayo del 2025

Resolucion N°100-03-02-072

Modificacion en los apartes VI, requisitos de|
formaciéon académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo,
y financiero.
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DIRECTOR TECNICO

I Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Direccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Direccion Técnica

Procesos: Gestién para la Vivienda Social (GVS)
Gestion para el Desarrollo Urbano (GDU)

Dirigir, con fines estratégicos, la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos correspondientes a la gestidn de la vivienda social y el desarrollo urbano del
municipio de Yumbo, dando al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y a la
consecucion del objeto misional.

1. Planear, disefar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos y programas
de la entidad teniendo en cuenta las directrices de planeacion municipal y el
presupuesto de la entidad.

2. Preparar y presentar todos los estudios técnicos que le sean requeridos por la
Junta Directiva, la Gerencia y las areas del Instituto.

3. Preparar estudios y analisis de factibilidad de los programas y proyectos en
materia de vivienda de interés social, renovacion urbana y regulacién de predios,
a través de la formulacion de los planes de expansion.

4. Coordinar con otras dependencias de la Administracion Municipal y la Empresa
de Servicios Publicos de Yumbo, los proyectos y programas de vivienda de
interés social, con el fin de planificar, definir y revisar lo concernientes a
infraestructura, servicios publicos y equipamiento comunitario.

5. Desarrollar acciones de vigilancia tecnolégica para identificar avances y
evoluciones en métodos de construccion, alternativas financieras y en general,
los programas de innovacion que conlleven a soluciones de vivienda de interés
social mas funcionales, costos eficientes.
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6. Cumplir labores de asistencia técnica, interventoria y control en la ejecucién de
obras que adelante o contrate el Instituto, siempre que la Gerencia General lo
estime conveniente.

7. ldentificar los sectores catalogados por planeacion municipal como zonas
subnormales ubicadas en zonas de alto riesgo, y coordinar los estudios y analisis
necesarios para su regulacién y/o reubicacion de las familias. De igual manera,
coordinar los planes de trabajo social, para elevar la capacidad de gestion de las
comunidades intervenidas.

8. Administrar el inventario de predios destinados a los programas de vivienda
social y desarrollo urbano e identificar aquellos bienes vacantes que sean
susceptibles de ser adquiridos en cumplimiento de las funciones del Instituto.

9. Mantener actualizados los estudios sobre déficit cuantitativo y calificativo de la
entidad, y su area de influencia en materia de vivienda social, renovacion urbana
y regulacion de predios.

10.Identificar, administrar y mantener actualizados los sistemas de informacion del
instituto con el propdsito de contar con datos confiables para los usuarios que
solicitan servicios a la entidad. E Informar de forma permanente a la Gerencia
las modificaciones que se surjan en los Bancos de Datos Generales y el Banco
de Proyectos de la entidad.

11.Coordinar el desarrollo de actividades concernientes a los subsidios de vivienda,
de conformidad con lo establecido por las politicas nacionales de vivienda y la
normatividad vigente al respecto.

12.Garantizar que se realice el estudio de titulos y se determine la viabilidad
respectiva para la adquisicion de bienes inmuebles y con base en esto se
proyecte la minuta correspondiente.

13.Responder por la administracion y archivo de la planoteca y demas documentos
de caracter técnico como estudios o proyectos, de acuerdo a los lineamientos
del proceso de gestion documental y archivo.

14.Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA del Instituto
y suministrar la informacion oportuna del area a su cargo.

15.Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Cumplir el acuerdo de gestion institucional suscripto con su superior jerarquico
de conformidad a los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

2. Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacion de Desempefio del
recurso humano asignado a la Direccion Técnica, en pro del cumplimiento de los
objetivos trazados.
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3. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

4. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

5. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a quien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Planeacion estratégica

Gestion del Talento Humano

O NGO EWN =

Comunes

Constitucion Politica de Colombia
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social
Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos

Normatividad de Contratacion Publica

Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Transparencia

Formacion Académica

Vision estratégica y Prospectiva
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Pensamiento sistémico

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley
ANEXO
A). Control de Cambios
Version otk Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa) P por: P
1 05/01/2009 | Bernardo Pabon Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No

(Gerente)

006 de 2009.

2 01/06/2015 | Gilma Mancilla Angulo

(Gerente)

Resolucién No 107 de 2015.

3 25/06/2019 | Gilma Mancilla Angulo

(Gerente)

Resolucion No 100-34-095 de 2019

4 05/09/2019
(Gerente)

Ivan Valderrama Campaz

Resolucion No 100-34-128 de 2019

5 24/12/2020

Uriel Urbano Urbano (Gerente)

Resolucién No 100-34-288 de 2020

6 15/12/2023
(Gerente)

Maria Lyda Serna Fajardo

Resolucion No 100-03-02-255 de 2023

7 30/05/2025
del 30 mayo del 2025

Resolucion N°100-03-02-072

Modificacion en los apartes VI, requisitos de|
formacion académica y experiencia, de los|
cargos director técnico y director administrativo,
y financiero.
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GERENTE GENERAL

. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente General

Cédigo: 050

Grado: 03

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Area: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Gerencia General

Proceso: Gestidon Gerencial (GGE)

Dirigir el Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo,
direccionando, formulando y adoptando politicas, planes, programas y estrategias
necesarias para el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y el objeto misional,
en el marco de las politicas nacionales del sector vivienda, las obligaciones legales de
la entidad, y ejerciendo la respectiva representacion legal.

1. Ejercer la representacion legal y ordenar el gasto del Instituto Municipal de
Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo “IMVIYUMBO”.

2. Representar Juridicamente al Instituto, y nombrar a los apoderados especiales que
demanden la mejor defensa de los intereses de la entidad.

3. Aplicar las politicas de la gerencia publica para dirigir, planear, ejecutar, controlar
y evaluar la gestién institucional, en cumplimiento de las metas programadas en el
plan de desarrollo municipal, y brindando acciones para atender las necesidades
de los usuarios con criterios de integridad y calidad.

4. Dirigir la planeacioén, organizacién y control de los proyectos y programas en
materia de vivienda de interés social y desarrollo urbano.

5. Preparar y presentar, para aprobacion de la Junta Directiva el proyecto de
presupuesto de Ingresos, gastos e inversiones del Instituto, asi como las
modificaciones presupuestales que se estimen necesarias de acuerdo con las
disposiciones legales y normativas que existan al respecto.

6. Preparar, presentar y someter a estudio y aprobacion por parte de la Junta
Directiva las modificaciones de la estructura organica, las funciones de sus
dependencias, de los Estatutos Internos de la entidad, de la planta de empleos y
la escala salarial y de cualquier modificacién que a ellos se introduzca de

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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conformidad con lo dispuesto en los actos de creacion o restructuracion y una
vez aprobados someterlos a la consideracion del Concejo Municipal.

7. Expedir el manual de funciones, competencias y requisitos especificos para
cada uno de los empleos, y los ajustes funcionales y normativos que le apliquen,
teniendo en cuenta la naturaleza de las areas, los procesos y los procedimientos
que deben ejecutarse para el cumplimiento eficiente y eficaz del plan estratégico
institucional.

8. Preparar y presentar para aprobacion de la Junta Directiva los manuales de
recaudo de cartera, de inventarios y recursos fisicos, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes sobre la materia, que permitan cumplir con los objetivos
institucionales y las obligaciones legales.

9. Brindar apoyo al sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional
desde el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG,
garantizando la articulacion con el Sistema de Control Interno, y promoviendo
las politicas de autodiagndstico que faciliten la evaluacién interna de la gestion.

10. Participar en las reuniones del Comité Institucional de Gestion y Desempeno del
Instituto, para asegurar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

11. Dirigir la administracion, el desarrollo, la evaluacion, el bienestar y la
capacitacién permanente del Talento Humano y las relaciones laborales tanto
individuales como colectivas del Instituto, nombrar y remover los funcionarios
del Instituto, conforme a la naturaleza de los empleos y realizar las actividades
correspondientes a la gestidn de la provision de empleos de carrera del instituto.

12. Celebrar mediante la modalidad contractual que corresponda, los contratos
necesarios para el funcionamiento y el desarrollo misional de la entidad, asi
como los convenios interadministrativos, asociativos o de interés publico, que
tengan como objeto la solucién de viviendas de interés social, de Reforma
Urbana y Legalizacién y Titulacion de Predios Oficiales o Particulares.

13. Rendir los informes de gestion y particulares al alcalde, a la Junta Directiva y al
Concejo Municipal, sobre las actividades desarrolladas, la situacion general de
la entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de las politicas
del Instituto, siempre que estas lo requieran.

14. Presentar, con la periodicidad que determine la Junta Directiva, los informes y
analisis sobre la ejecucion presupuestal, estados de tesoreria y estados
financieros correspondientes y demas estudios o informes que le sean
solicitados.

15. Presentar a los Organos de Control, los informes de rendicién de cuentas y los
planes de mejoramiento que se pretendan celebrar con dichas entidades, dentro
de los términos establecidos para ese fin.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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5.

Suscribir el acuerdo de gestion institucional con el equipo directivo a su
cargo, de conformidad con los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica.

Asegurar el cumplimiento de politicas, objetivos, planes, programas,
normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo aplicables al Instituto.

Garantizar las instancias aplicables a la Entidad para fallar en segunda
instancia los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos del Instituto.

Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe
a quien lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su
competencia, con el propésito de continuar con el normal desarrollo de
los procesos.

Cumplir las demas funciones que le correspondan por la naturaleza de su
cargo sefaladas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Estatutos y las

demas deiosiciones iue determinen la orianizacién del Instituto.

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Marco conceptual y normativo sobre politicas publicas

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos, planes y politicas
publicas

Estrategias de participacién ciudadana y rendicion de cuentas.

© N OB

Derecho administrativo y Derecho urbano
Normatividad sector vivienda

Ley Organica del Plan de Desarrollo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

9. Planeacion Estratégica
10.Gerencia Publica
11.Contratacion Publica
12.Finanzas y Presupuesto Publico

Comunes

13.Sistemas de Gestién i Modelo Inteirado de Planeacion i Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje

continuo

Orientacion a

resultados

Orientacion al usuario y al

ciudadano Compromiso

con la organizacion

Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Transparencia Responsabilidad social

Vision estratégica y Prospectiva
Liderazgo y comunicacioén efectiva
Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Pensamiento sistémico
Conocimiento del Entorno

Resolucion de conflictos

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Treinta y Seis (36) meses de
siguientes nucleos basicos del conocimiento: experiencia profesional
relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion relacionado con los nucleos
basicos de conocimiento exigidos.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de Sesenta (60) meses de experiencia
los siguientes nlcleos basicos del conocimiento: | profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
ANEXO
A). Control de Cambios
Version o Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa) )
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 20089.
(Gerente)
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
(Gerente)
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 100-34-095 de 2019
(Gerente)
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 |Modificaciéon en los apartes VI, requisitos de
del 30 mayo del 2025 formacion académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo
y financiero.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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SUBDIRECTOR FINANCIERO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Financiero

Cadigo: 068

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Subdireccion Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo y Financiero

Subdireccién Financiera

Proceso: Gestidon Contable y Financiera (GCF)

Emplear el conocimiento contable en relacion con la gestion de los recursos financieros,
econdmicos y presupuestales de la entidad, propendiendo por su administracién con
criterios de eficiencia, eficacia, en cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y la
consecucion del objeto misional.

1. Asegurar que se cumplan los procedimientos adoptados en materia de
administracion de los recursos financieros, presupuestables y de tesoreria.

2 Garantizar la oportuna remisién y calidad de los datos de los informes remitidos
a Entes externos y de control acorde con la normatividad vigente.

3. Participar en la proyeccion del presupuesto del Instituto, de conformidad con las
normas que regulan las materias.

4. Formular y aplicar las politicas contables que conlleven con la aplicacién del
Régimen de Contabilidad Publica en el Instituto.

5. Implementar el Sistema de Control Interno Contable, de conformidad con la
normatividad legal vigente.

6. Garantizar la elaboracion de la informacion financiera y presupuestal ante las
entidades, de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Elaborar, firmar e interpretar los Estados Financieros y depurar las cuentas que
correspondan.

8. Participar y apoyar en la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de Caja —
PAC con el Tesorero General.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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9. Apoyar al Director en las diferentes actividades de gestién administrativa
establecidas por la Direccion.

10. Establecer los lineamientos para la actualizacion del inventario de los bienes
muebles e inmuebles utilizados por el Instituto.

11. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

2. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

3. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a quien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de Administracion Publica

3. Plan de Ordenamiento Territorial

4. Plan de Desarrollo Municipal

5. Presupuesto Publico y Finanzas Publicas

6. Normatividad de Contratacion Publica

7. Régimen del Servidor Publico

8. Nomina e inventarios

9. Indicadores de Gestidon

10. Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

VL Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Transparencia Prospectiva

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Formacion Académica

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ANEXO
A). Control de Cambios
Version BEE Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa)
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No 006
de 2009.
(Gerente)
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resoluciéon No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucion No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 Modificacién en los apartes VII, requisitos de|
del 30 mayo del 2025 formacion académica y experiencia, de los cargos
director técnico y director administrativo |
financiero.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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SUBDIRECTOR TECNICO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Subdireccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Subdireccion Técnica

Procesos: Gestion para la Vivienda social (GVS)
Gestiodn para el Desarrollo Urbano (GDU)

Dirigir la ejecucién de las politicas, planes y programas para el cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional, de conformidad al Plan de Desarrollo Municipal y a los
lineamientos normativos del sector vivienda. Coordinando y supervisando las diferentes
actividades relacionadas con el desarrollo de los proyectos misionales y la aplicacion
de la politica de servicio al ciudadano.

1. Orientar y apoyar al Director Técnico en la formulacion y disefo de planes,
programas y proyectos para fortalecer la gestion misional desde la perspectiva
técnica, ambiental y juridica.

2. Liderar la implementacion de estrategias y lineamientos de enfoque diferencial
en los planes, programas y proyectos para usuarios en situacién de
vulnerabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Liderar al interior de la entidad la implementacién de las politicas que incidan en
la relacion Estado-Ciudadano definidas por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica, y la caracterizacion de los usuarios del sector vivienda.

4. Realizar seguimiento e informar al Director Técnico sobre el estado de ejecucion
de los planes y programas desarrollados por la Direccion, en consecuencia,
preparar y presentar informes en forma oportuna para el Gerente General o a la
entidad que los requiera.

5. Dirigir la elaboracion de los estudios técnicos y econdmicos, los pliegos de
condiciones y los términos de referencia, para la contratacién de los proyectos
de inversion de conformidad al Manual de Contratacion del Instituto

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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6. Ejercer la supervision de los programas y proyectos misionales que le asigne el
Director Técnico.

7. Coordinar la ejecucién del programa de Legalizacion y Titulacion de Predios, en
el marco de las normas vigentes y los procedimientos adoptados por el Instituto.

8. Apoyar al Director en el seguimiento al desempefio del recurso humano
asignado a la Direccidn Técnica, en pro del cumplimiento de los objetivos
trazados.

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y
demas actuaciones administrativas que se le asignen.

10. Ejercer la secretaria técnica del Comité de Contratacion de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

11. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

2. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

3. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe aquien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo

3. Normatividad de Ordenamiento Territorial

4. Politicas nacionales de vivienda

5. Plan de Desarrollo

6. Normatividad de Contratacion Publica

7. Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

8. Normatividad sobre espacio publico, urbanismo y medio ambiente

9. Indicadores de Gestion

10. Sistemas de Gestidon y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
11. Modelos avanzados de atencion a poblaciones en situacion de vulnerabilidad

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Formacion Académica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionado con los

nucleos basicos de conocimiento
exigidos.
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la ley

Formacion Académica

Doce (12) meses de experiencia profesional

relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura
Derecho y Afines
Tarjeta profesional los casos
exigidos por la ley

en

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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ANEXO
A). Control de Cambios
. Fecha . - o
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 05/01/2009 Bernardo Pabdn Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 20089.
(Gerente)
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
(Gerente)
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 100-34-095 de 2019
(Gerente)
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) | Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 Modificacion en los apartes VI, requisitos de
del 30 mayo del 2025 formacién académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo|
y financiero.
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de Interés Social de

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: 115

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Oficina Asesora de Planeacion

Procesos: Gestion de Planeacion Estratégica (GPE)
Gestion de Comunicacion y Divulgacion Publica (GCD)
Gestion de Tecnologias de la Informacion (GTI)

Asistir y asesorar a la Gerencia General y demas areas, en la formulacién de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con los objetivos institucionales, que
garanticen el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional articulado con el Plan de
Desarrollo Municipal y los lineamientos del sector vivienda. Y coordinar el sostenimiento
del Sistema Integrado de Gestion Institucional en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG en concordancia con los demas sistemas aplicables a la
Entidad.

1. Asesorar a la Alta Direccidon en la formulacion, adopcion y ejecucion de politicas,

planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento de la mision
institucional.

2 Articular las estrategias, planes, programas y proyectos que atiendan al
cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

3. Coordinar la definicion de los componentes, objetivos, metas e instrumentos de
medicién que la Entidad formule para el periodo, y su respectiva inclusion en el
Plan de Desarrollo Municipal. Como su seguimiento a través del Plan de Accién
Institucional.

4. Coordinar la preparacion y consolidacion del presupuesto de inversién de la
Entidad en todas sus etapas, asi como la estructuracion de las modificaciones
presupuestales a las que haya lugar.

5. Administrar el Banco de Proyectos de la entidad, a fin de garantizar la inclusion,
registro, actualizacién y seguimiento de todos los proyectos de inversién que
formule y gestione el Instituto.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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6. Desempefiar la implementacién, sostenibilidad y sostenimiento del Sistema

10.

11.

12.

13.

14.

1.

Integrado de Gestion Institucional, y su con el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones — PAA del Instituto,
administrar sus posibles actualizaciones y publicarlo en los portales o
herramientas tecnologicas determinadas por la normatividad.

Participar en la definicion de estrategias y procedimientos para fortalecer
espacios y mecanismos de participacion ciudadana, del sector publico y privado,
que posibiliten concretar acuerdos estratégicos que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Liderar la consolidacion y presentacion de los informes requeridos por entidades
externas o de control conforme a los procedimientos establecidos.

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y
demas actuaciones administrativas que se le asignen.

Coordinar la gestion eficiente del proceso de Comunicacién y Divulgacion
Publica, y del proceso de Tecnologias de la Informacién — TIC, de manera que
se cumplan los objetivos trazados en el periodo dentro del marco estratégico
institucional. Asi mismo, liderar los grupos técnicos y operativos que surjan del
ejercicio de los mismos.

Velar por la actualizacion de todos los planes institucionales dentro del marco
de las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, y
realizar seguimiento.

Ejercer la secretaria técnica del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
conforme a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG.

Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

Cumplir el acuerdo de gestioén institucional suscripto con su superior jerarquico
de conformidad a los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacién de Desempefio del
recurso humano asignado a la Oficina, en pro del cumplimiento de los objetivos
trazados.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a quien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
propdsito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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Plan de Desarrollo
Instrumentos de Planeacion

—‘°°.°°.\‘.°’.°"P.°°!\’.—‘

Comunes

Formulacién y gestion de politicas publicas
Normatividad de Ordenamiento Territorial

Normativa en presupuesto y finanzas

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Participacion ciudadana y Rendicién de cuentas

0 Normatividad Tecnologias de la Informacion y comunicaciones

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio
Responsabilidad social

Trabajo en equipo

Formacion Académica

Vision estratégica y Prospectiva
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones
Pensamiento sistémico
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Conocimiento del entorno

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracién

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

ANEXO
A). Control de Cambios
Version O Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa) )
1 05/01/2009 Bernardo Pabsdn Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 2009.

(Gerente)

2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
(Gerente)

3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucion No 100-34-095 de 2019
(Gerente)

4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019
(Gerente)

5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) | Resolucion No 100-34-288 de 2020

6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023

(Gerente)

7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 Modificacion en los apartes VI, requisitos de

del 30 mayo del 2025

formacién académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo|
y financiero.
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JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 115

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Oficina Asesora Juridica

Proceso: Gestion Juridica (GJU)

Asesorar al Gerente General en todos los asuntos juridicos relacionados para el
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, y desarrollar los requeridos para el
funcionamiento del Instituto. Coordinar la gestidon oportuna a las peticiones, quejas y
demas necesidades de los usuarios. Ejercer en primera instancia la competencia para
adelantar los procesos disciplinarios contra los funcionarios y exfuncionarios de la
entidad y ejercer la jurisdiccion coactiva en su etapa coercitiva, de conformidad con la
normatividad vigente.

1. Asesorar a la Junta Directiva y a la Gerencia General del instituto en todos los
asuntos juridicos de la entidad, a fin que todas las decisiones y actos que emita
la entidad en desarrollo de su objeto misional se encuentren de acuerdo con el
marco constitucional, legal y estatutario.

2. Desarrollar la gestidn contractual necesaria para el cumplimiento de los
programas misionales y los objetivos institucionales, de acuerdo a los
lineamientos juridicos establecidos en el Manual de Contratacion del Instituto y
la normatividad vigente.

3. Representar judicial o extrajudicialmente al Instituto en los procesos en los que
éste sea parte, ejerciendo la defensa de los intereses del Instituto.

4. Coordinar y/o revisar los proyectos de actos administrativos, los contratos o
documentos de caracter juridico que sean sometidos a su consideracion por
parte de la Gerencia General o de la Junta Directiva de la entidad.

5. Coordinar la atencién de las Tutelas, Acciones de Cumplimiento, Acciones
Populares y demas acciones que se inicien contra la entidad.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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6. Revisar el estudio de titulos, la viabilidad para la adquisicion de bienes

7.

10.

11.

12.

13.

1.

inmuebles y el proyecto de minuta cuando el Instituto vaya adquirir o a enajenar
un bien inmueble.

Asesorar el desarrollo de tramites para adquirir predios por la via de la
enajenacion voluntaria, expropiacion o extincion del dominio de los bienes
inmuebles que cumplan con las especificaciones que establecen las normas que
regulan la materia.

Emitir conceptos juridicos a solicitud de las areas de la entidad sobre la
competencia, deberes, funciones, prohibiciones y procedimientos a los cuales
éstas deban adecuar sus actuaciones para asegurar el cumplimiento de la
mision de la entidad.

Revisar y compilar las normas legales relacionados con la actividad de la entidad
y velar por su actualizacion y difusidn. Direccionar la actualizacién del Manual
de Contratacién, el Manual de Supervision y el Normograma del Instituto cuando
la normatividad lo requiera.

Garantizar que se dé respuesta dentro de los términos legales a las
comunicaciones, peticiones y demas actuaciones que ingresan al Instituto.

Ejercer el Control Disciplinario Interno de la entidad, conociendo y fallando en
primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos del Instituto, de conformidad a los lineamientos de la Ley
1952 de 2019, Articulo 93.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas ante el Gerente General.

Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

Cumplir el acuerdo de gestién institucional suscripto con su superior jerarquico
de conformidad a los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Suscribir los compromisos laborales y realizar la evaluacién de Desempeio del
recurso humano asignado a la Oficina Asesora Juridica, en pro del cumplimiento
de los objetivos trazados.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a quien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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Derecho administrativo

Jurisprudencia y doctrina
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Comunes

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social
Ley Organica de Plan de Desarrollo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Normatividad de Contratacién Publica

Cadigo Civil y Procedimiento Civil

Normatividad sobre régimen disciplinario
0 Sistemas de Gestidn y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio
Responsabilidad social

Trabajo en equipo

Formacion Académica

Conocimiento del entorno

Vision estratégica y Prospectiva
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones
Pensamiento sistémico
Confiabilidad técnica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Formacion Académica

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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ANEXO

A). Control de Cambios

” Fecha . s L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona Creacion del Documento bajo Resolucion No
006 de 20089.
(Gerente)
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
(Gerente)
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 100-34-095 de 2019
(Gerente)
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) | Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 Modificacion en los apartes VI, requisitos de
del 30 mayo del 2025 formacién académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativol
y financiero.
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TESORERO GENERAL

. Identificacion del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Area: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Direcciéon Administrativa y Financiera — Tesoreria General

Proceso: Gestidon Contable y Financiera (GCF)

Coordinar y controlar las actividades necesarias para realizar los pagos y obligaciones
de la Entidad previo cumplimiento de las disposiciones legales y tributarias vigentes,
bajo criterios de eficiencia y eficacia que garanticen el cumplimiento de los objetivos
del Instituto.

1. Recaudar, guardar, conservar, custodiar y manejar los recursos y titulos valores
del Instituto.

2. Elaborar en conjunto con el Director Administrativo y Financiero el Plan Anual
Mensualizado de Caja - PAC, administrar los fondos financieros disponibles de
manera eficiente y oportuna, conforme a las proyecciones del PAC y realizar el
respectivo control y seguimiento a la ejecucion del mismo.

3. Llevar el registro de todos los ingresos y egresos del Instituto, de conformidad
con el procedimiento establecido.

4. Efectuar la conciliacion de las transferencias con la Administracién municipal de
Yumbo.

5. Realizar los respectivos cobros de las trasferencias a la entidad Territorial y a
las demas personas naturales y juridicas, publicas o privadas de los dineros que
por cualquier concepto le adeuden al Instituto.

6. Realizar por orden del Gerente General y con la aprobacion del Director
Administrativo y Financiero, los pagos de las acreencias suscritas por el Instituto,
en cumplimiento de los compromisos y de acuerdo con el cumplimiento de los
soportes legales exigidos y las normas que se hayan previsto para el
cumplimiento de los mismos.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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7. Verificar la exactitud de las facturaciones y demas operaciones realizadas y
definir los correctivos a que haya lugar en caso de ser necesarios.

8. Verificar la liquidacion de descuentos y retenciones, para proceder a realizar las
transferencias bancarias, a través de los diferentes medios de pago que utilice
el Instituto.

9. Presentar los informes requeridos por la alta direccién o entes de control, y

suministrar informacién, documentos o datos solicitados, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

10. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

2. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

3. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe aquien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Presupuesto y Finanzas Publicas

4. Normas de tesoreria

5. Normatividad en Contratacion Publica

6. Normas tributarias

7. Control de riesgos financieros

8. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte Técnico-Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Planeacion
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones
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basicos del conocimiento:

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializaciéon relacionado con los

nucleos basicos de conocimiento
exigidos.
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la ley.

Formacion Académica

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas  Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los siguientes nucleos | relacionada.

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Administracion
Contaduria Publica

Treinta

profesional relacionada.

(30) meses de experiencia

Economia
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.
ANEXO
A). Control de Cambios
Version el Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa)
1 05/01/2009 Bernardo Pabén Carmona g:éeza(%%n del Documento bajo Resoluciéon No 006
(Gerente) )
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resoluciéon No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resoluciéon No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resoluciéon No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 del Modificacion  en los apartes VI, requisitos  de|
30 mayo del 2025 formacion académica y experiencia, de los cargos
director técnico y director administrativo |
financiero.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DIRECCION TECNICA - PROYECTOS

. Identificacion del Empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

N° de empleos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Area: Direccién Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Direccién Técnica — Banco de Proyectos

Procesos: Gestion para la Vivienda Social (GVS)
Gestiodn para el Desarrollo Urbano (GDU)

Apoyar técnicamente la formulacion, adopcidn y evaluacion de los planes, programas
y proyectos institucionales, relacionados con la gestion de los procesos de vivienda
social y desarrollo urbano del municipio bajo criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad, orientandose al logro de los objetivos misionales.

1. Participar en la formulacién e implementacién de los planes y programas
referentes al proceso de desarrollo urbano, contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal y Plan de Accién Institucional.

2. Estructurar, alimentar, administrar y actualizar el Sistema Unico de Informacion
— SUI -, a través de los aplicativos tecnoldgicos suministrados por el DANE vy el
DNP y entregar informacién solicitada por la alta direccién de IMVIYUMBO y/o
diferentes 6rganos de control.

3. Formular proyectos, y/o fichas de inversion requeridas de acuerdo a la
metodologia establecida por DNP, que permitan dar cumplimiento al objeto
misional del Instituto y de las metas previstas.

4. Radicar y viabilizar los proyectos de inversion aprobados por la alta direccion de
IMVIYUMBO vy validados por la Oficina Asesora de Planeacion de la Entidad,
ante el Banco de Proyectos de la Administracién Municipal.

5. Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por la alta direccién en el
proceso de formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversion.

6. Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL Cddigo: MA-GTH-02

“SIGI”
Version: 7

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Fecha: 30/05/2025

||'nviyu mbo Y COMPETENCIAS LABORALES

I3 Pricocd e Rerma b y e Yhderch Péglna 2de 4

7. Emitir concepto, respecto al informe de interventoria, cuando fuere el caso, para
realizar los tramites correspondientes a la notificacion de incumplimiento del
contrato o de alguna de sus clausulas.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempeno y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

9. Efectuar visitas e inspecciones oculares a las diferentes zonas urbanas o rurales
del municipio que le sea solicitado y rendir los informes sobre la materia.

10. Apoyar y suministrar los insumos necesarios solicitados por la Oficina Asesora
de Planeacion para el desarrollo y seguimiento al Plan Estratégico Institucional
a través de los diferentes procedimientos, herramientas, y metodologias
adoptados por el Instituto para tal fin.

11. Las demas que se surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio, en pro del cumplimiento de los objetivos trazados.

2. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

4. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a quien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social

Ley Organica de Plan de Desarrollo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Normatividad de Contratacion Publica

Presupuesto Publico

Formulacién, Gestion y Gerencia de Proyectos

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

® N OA WD~
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Transparencia

Formacion Académica

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Conocimiento del entorno

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Civil y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Formacion Académica

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ANEXO
A). Control de Cambios
. Fecha . - L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) g(;ggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacién
30 mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico
y director administrativo y financiero.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DIRECCION TECNICA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

N° de empleos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Area: Direccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Direccion Técnica y Subdirecciéon Técnica

social

Procesos: Gestion para la Vivienda Social (GVS)
Gestiodn para el Desarrollo Urbano (GDU)

Apoyar técnicamente la formulacion, adopcidn y evaluacion de los planes, programas
y proyectos institucionales, relacionados con la gestion de los procesos de vivienda

y desarrollo urbano del municipio bajo criterios de eficiencia, eficacia y

efectividad, orientandose al logro de los objetivos misionales.

1.

Elaborar documentos de condiciones arquitectonicas e ingenieriles para los
términos de referencia, procesos licitatorios, etc., necesarios para la
contrataciéon de consultorias y ejecucion de los proyectos misionales que
requiera la Entidad.

Elaborar los estudios previos y especificaciones técnicas para la contratacién de
estudios, disefios y obras de infraestructura segun sea designado.

Apoyar las etapas del proceso de estructuracién, contratacion y ejecuciéon de
proyectos y en el cumplimiento de los compromisos que se acuerden para su
ejecucion.

Realizar la supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Emitir concepto, respecto al informe de interventoria, cuando fuere el caso, para
realizar los tramites correspondientes a la notificacion de incumplimiento del
contrato o de alguna de sus clausulas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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7. Efectuar visitas e inspecciones oculares a las diferentes zonas urbanas o

rurales del municipio que le sea solicitado y rendir los informes sobre la
materia.

Apoyar y suministrar los insumos necesarios solicitados por la Oficina
Asesora de Planeacion para el desarrollo y seguimiento al Plan Estratégico
Institucional a través de los diferentes procedimientos, herramientas, y
metodologias adoptadas por el Instituto para tal fin.

Colaborar con el desarrollo y actualizacion del sistema de informacion y la
base de datos del Instituto.

10. Las demas que se surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1.

Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio, en pro del cumplimiento de los objetivos
trazados.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios
en los que sea parte o haya sido invitado en representaciéon de su area.

Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe a
quien lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia,
con el propdsito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social

Ley Organica de Plan de Desarrollo
Ley Organica de Ordenamiento Territorial
Normatividad de Contratacién Publica

Presupuesto Publico

NSO RWN =

Comunes

Formulacion, Gestion y Gerencia de Proyectos
Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Transparencia

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos

Instrumentaciéon de decisiones
Conocimiento del entorno
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas | Doce (12) meses de experiencia profesional
académicas de los siguientes nucleos | relacionada.
basicos del conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria Civil y Afines
Urbanismo y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académicas de los siguientes nucleos | profesional relacionada.
basicos del conocimiento:

Arquitectura
Ingenieria Civil y Afines
Urbanismo y Afines

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

ANEXO
A). Control de Cambios
Version el Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa) )
. Creacion del Documento bajo Resolucion No
1 05/01/2009 Bernardo Pabén Carmona 006 de 2009
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo Resolucién No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz Resolucién No 100-34-128 de 2019
(Gerente)
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) | Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo Resolucién No 100-03-02-255 de 2023
(Gerente)
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072  |Modificacion en los apartes VI, requisitos de
del 30 mayo del 2025 formacién  académica y experiencia, de los
cargos director técnico y director administrativo
y financiero.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GERENCIA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién
Area: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Gerencia

Proceso: Gestion Gerencial (GGE)

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, y proyectos Institucionales, de acuerdo con la orientacién estratégica y de
gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de fortalecer el Proceso Gerencial y contribuir al cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional.

1.

Participar en la formulacion y desarrollo del Plan Estratégico Institucional en lo
relacionado con el proceso Gerencial.

Ser un medio de interaccion entre la Gerencia y las diferentes areas del Instituto,
de manera eficaz y oportuna para dar respuesta a las necesidades internas e
interinstitucionales.

Realizar seguimiento a la gestién de los PQRSD desde su correcto ingreso a la
Unidad de Correspondencia a través de la herramienta tecnoldgica aplicada en
la Entidad, hasta el cumplimiento de los términos legales en las respuestas a los
usuarios. Rendir el informe cuando se le requiera.

Proyectar las respuestas de los derechos de peticion que el Gerente General del
Instituto, le remita para su estudio y consideracion.

Proyectar todos los actos administrativos que el Gerente General del Instituto,
le encargue, de conformidad con lo establecido en la Constitucién Politica de
Colombia, las Leyes, los Decretos y los Reglamentos que rigen cada actuacion
en especifico.

Apoyar a los lideres de procesos en los temas y materias especificas que asilo
determine el Gerente General.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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7. Proyectar informes, presentaciones y demas documentos para la firma del
Gerente General, segun sus instrucciones.

8. Apoyar a la Oficina Asesora Juridica, en la proyeccién de las actuaciones
administrativas y procesales que deban surtirse en la segunda instancia de los
procesos disciplinarios que cursen en la entidad.

9. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales vy
administrativas que le corresponden al Despacho de la Gerencia General.

10. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en el Instituto
y actualizar oportunamente la normatividad referente al aseguramiento de la
informacion institucional en las diferentes plataformas tecnoldgicas
implementadas.

11. Las demas que se surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

2. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

3. Presentar, al separarse de su cargo, a manera de empalme, un informe aquien
lo sustituya en sus funciones sobre los asuntos de su competencia, con el
proposito de continuar con el normal desarrollo de los procesos.

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social
Ley Organica de Plan de Desarrollo

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Normatividad de Contratacién Publica

Gestion legal y juridica

Normatividad para PQRSD

Presupuesto Publico

9. Formulacién, Gestion y Gerencia de Proyectos

10. Sistemas de Gestidon y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
11. Rendicion de cuentas

12. Protocolos de atencién al ciudadano

® N>R WN =

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion
Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Transparencia

Formacion Académica

Instrumentaciéon de decisiones
Conocimiento del entorno

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Administracion
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion relacionado con los
nucleos basicos de conocimiento
exigidos.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Formacion Académica

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas del siguiente nucleo basico
del conocimiento:

Administracion
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ANEXO
A). Control de Cambios
Version el Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa ’
)
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) géggclon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucién No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucién No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) | Resolucién No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucién No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 del 30 [Modificacion en los apartes VI, requisitos de
mayo del 2025 ormacion académica y experiencia, de los cargos
director técnico y director administrativo y financiero.
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TECNICO OPERATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Direcciéon Administrativa y Financiera

Procesos: Gestion Administrativa (GAD)

Brindar apoyo técnico y administrativo para el eficiente desarrollo y ejecucion de los
procesos de apoyo a cargo de la Direccién, de acuerdo con las politicas institucionales
y los procedimientos establecidos.

Gestién Documental y Archivo (GDA)

1.

Apoyar la implementacion del proceso de gestion documental y archivo en la
entidad, brindando la informacién, metodologias y herramientas necesarias a las
demas areas en la correcta aplicacion de la normatividad que le rige.

Administrar y custodiar el archivo general del Instituto, de conformidad con los
lineamientos del archivo general de la nacion.

Realizar la localizacién del material archivistico, bibliografico, cartografico o
documental solicitado por los usuarios internos y externos en las unidades de
almacenamiento de acuerdo con los procesos internos.

Administrar, controlar y responder por el funcionamiento y mantenimiento del
Almaceén del Instituto aplicando los procedimientos establecidos para tal fin.

Apoyar técnicamente la ejecucion de actividades operativas relacionadas con la
administracion y manejo de los bienes del Instituto, de acuerdo con el
procedimiento interno.

Codificar, actualizar y sistematizar los inventarios, empleando a su vez
mecanismos de proteccion de los bienes muebles e inmuebles y de consumo
del Instituto.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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7.

8.

0.

Realizar seguimiento a la operacion de actividades de mantenimiento de la
infraestructura del Instituto e informar inconsistencias oportunamente a su jefe
inmediato.

Apoyar la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion de la dependencia.

Apoyar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la
ciudadania; asi como atender a los usuarios y ciudadanos en relacién con
asuntos de la Direccion Administrativa y Financiera.

10. Las demas que se surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1.

Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

©® N>R WD =

Conocimiento especifico del area técnica de gestiéon a la que pertenezca.
Clasificacion y organizacion en Inventarios (Almacén)

Gestion documental y Archivo

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional
o tecnolégica o terminacion vy
aprobacion del pensum académico de
educacién superior en formacion
profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC:

Administracion
Ingenieria Industrial y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Formacion Académica Experiencia
N.A. N.A.
ANEXO
A). Control de Cambios
Version el Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/imm/aa) )
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) (2:583(:'0” del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resoluciéon No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del 30 | Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacion
mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico
y director administrativo y financiero.
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TECNICO OPERATIVO - DIRECCION TECNICA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Direccion Técnica

Procesos: Gestion para la Vivienda Social (GVS)
Gestiodn para el Desarrollo Urbano (GDU)

Brindar apoyo técnico y administrativo para el eficiente desarrollo y ejecucion de los
procesos misionales a cargo de la Direccion, de acuerdo con las politicas
institucionales y los procedimientos establecidos.

1. Brindar apoyo técnico para el manejo de informacion y las actividades que se
requieran para los programas Yy proyectos misionales, aplicando los
procedimientos y politicas del Instituto.

2. Revisar, registrar y mantener actualizada la informacién de los procesos
asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Gestionar y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas
herramientas tecnoldgicas que apoyan la operacion de la Direccion, de
conformidad con las responsabilidades y autorizaciones que se le asignen, y
sugerir alternativas de uso y funcionalidades respecto de los mismos.

4. Colaborar con el desarrollo y actualizacion de las bases de datos de los usuarios
del Instituto de acuerdo a la caracterizacion de los mismos y al programa
misional.

5. Apoyar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania;
asi como atender a los usuarios y ciudadanos en relacion con asuntos de la
Direccion Técnica.

6. Generar y apoyar la elaboracién de documentos, reportes, estadisticas e
informes en las condiciones de calidad y oportunidad que se le indiquen.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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7. Apoyar los procesos que impulsen la participacion de la comunidad en los
diferentes programas misionales.

8. Mantener actualizado el proceso de gestion documental de la Direccién,
aplicando los procedimientos y politicas internas.

9. Apoyar al Subdirector Técnico cuando se requiera para el logro de los objetivos
del area, dentro del ejercicio de sus funciones.

10. Las demas que se surjan y que correspondan a la naturaleza del area.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluaciéon de Desempefo.

2. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestidn del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en los
que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

Manejo de base de datos
Gestion documental y Archivo

Atencion al ciudadano
Redaccion y ortografia

N>R WD =

Comunes

Conocimiento especifico del area técnica de gestion a la que pertenezca

Manejo de Herramientas ofimaticas

Normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacioén
Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
Conocimiento del entorno

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional
o tecnolégica o terminacion vy
aprobacion del pensum académico de
educacién superior en formacion
profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC:

Administracion

Arquitectura y afines
Ingenieria y afines

Formacion Académica

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Experiencia

N.A.

N.A.

A). Control de Cambios

ANEXO

” Fecha . s L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion

1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) géggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de

2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.

3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019

4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019

5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020

6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucién No 100-03-02-255 de 2023

7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del 30 | Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacion
mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico

y director administrativo y financiero.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Gerencia.




Imviyu mbo Y COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL Cddigo: MA-GTH-02

“SIGI”
Version: 7

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Fecha: 30/05/2025

de Interés Social de Yumbo,

Pagina1de 3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caédigo: 407

Grado: 03

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Subdirecciéon Financiera - Presupuesto

Proceso: Gestidon Contable y Financiera (GCF)

Apoyar al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y
operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, articulados con los lineamientos
normativos vigentes y orientados al logro de los objetivos de la entidad.

1.

Proyectar los respectivos certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales, ordenes de recibo y érdenes de pago, de todas las acreencias
que suscriba el Instituto en desarrollo de sus objetivos institucionales.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Recibir todas las cuentas de cobro que se presenten en el Instituto y verificar el
cumplimiento de todos los requisitos legales para el respectivo tramite de pago.

Introducir las novedades que se presenten en materia de factores salariales y
prestacionales, los descuentos y demas en el proceso de liquidacion de nomina
y prestaciones legales de los empleados del Instituto.

Preparar la elaboraciéon de la nébmina oportunamente para el pago de la planta
de personal.

Diligenciar la informacién correspondiente en las plataformas tecnoldgicas
donde deba reportarse y rendirse informacion sobre la gestion contable y
financiera del Instituto.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada
y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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8 Apoyar al jefe Inmediato en la digitacién y/o registro de la informacion,

preparacion y organizacion de informes, oficios y demas documentos que le
corresponda elaborar en cumplimiento de las solicitudes internas y/o de los
entes de control o la ciudadania del municipio.

Revisar, clasificar, tramitar, controlar y archivar informacién y documentacion
relacionada con el desarrollo del proceso de gestion contable y financiera, de
acuerdo a los lineamientos de gestion documental establecidos en la entidad.

10. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Subdireccion Financiera.

En relacién con la Entidad:

Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

hown =

Manejo de herramientas ofimaticas

Técnicas de archivo y correspondencia

Conceptos basicos de normatividad de presupuesto y finanzas publicas
Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Orientacioén a resultados

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la Informacion
Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Etica y confidencialidad Planeacioén del trabajo

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Quince (15) meses de experiencia
modalidad relacionada.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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ANEXO

A). Control de Cambios

” Fecha . s L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion

1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) %ggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de

2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.

3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019

4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019

5 2411212020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020

6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023

7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del 30 | Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacion
mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico

y director administrativo y financiero.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Direccion Técnica

Procesos: Gestién para la Vivienda Social
Gestioén para el Desarrollo Urbano

Apoyar al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y
operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, articulados con los lineamientos
normativos vigentes y orientados al logro de los objetivos de la entidad.

1. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la informaciéon y manejar
la codificacién interna de los diferentes oficios y actos administrativos que se
expidan en la Direccion Técnica, aplicando las Tablas de Retencion Documental
vigentes.

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

3. Garantizar el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia interna y
externa de la Direccion Técnica, haciendo el uso de las herramientas aplicadas
en la entidad para el Sistema de Gestion Documental y las plataformas que
apliquen.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
o financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes que le
requieran.

5. Brindar atenciéon y orientacion a los usuarios y al publico en general,
suministrando la informacion, los documentos o elementos que sean solicitados,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

6. Apoyar la gestion y logistica pertinente para la celebracién de actos o reuniones
que se requieran en cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.
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7. Apoyar al jefe Inmediato en la digitacién y/o registro de la informacion,

preparacion y organizacion de informes, memorandos, oficios y demas
documentos que le corresponda elaborar en cumplimiento de las solicitudes
internas y/o de los entes de control o la ciudadania del municipio.

Colaborar con el manejo, organizacion y actualizacién del archivo del area, de
conformidad con los lineamientos archivisticos establecidos en la Entidad.
Brindando los lineamientos en materia de gestion documental a las demas
areas,

Responder por la seguridad de los documentos y elementos que le hayan sido
confiados.

10. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Direccion Técnica.

11. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la

evaluacion de Desempefio.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

1.
2. Técnicas de archivo y correspondencia

3. Conceptos basicos de normatividad de presupuesto y finanzas publicas

4. Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Manejo de herramientas ofimaticas

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la Informacion
Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Etica y confidencialidad Planeacion del trabajo

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Orientacion a resultados

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.

Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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. Fecha . - L
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) g(;ggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucién N°100-03-02-072 del 30 | Modificacién en los apartes VII, requisitos de formacion
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Naturaleza: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Oficina Asesora Juridica

Proceso: Gestidn Legal y Juridica (GJU)

Apoyar al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y
operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, articulados con los lineamientos
normativos vigentes y orientados al logro de los objetivos de la entidad.

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la Oficina Asesora
Juridica.

2. Apoyar la elaboracion de documentos precontractuales, contractuales y
poscontractuales, que deba proyectar la Oficina Asesora Juridica de acuerdo
con instrucciones de su superior jerarquico.

3. Administrar el archivo de gestidén contractual y de la Oficina Asesora Juridica,
aplicando las Tablas de Retencién Documental y los lineamientos en gestion
documental y archivo.

4. Garantizar el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia interna y
externa de la Oficina Asesora Juridica, haciendo uso de las herramientas
aplicadas en gestién documental y las plataformas que apliquen.

5. Apoyar en la digitacion y/o registro de la informacién, preparacion y organizaciéon
de informes, memorandos, oficios y demas documentos que le corresponda
elaborar en cumplimiento a los objetivos del area.

6. Diligenciar la informacién correspondiente en las plataformas tecnoldgicas
donde deba reportarse y rendirse informacion sobre la gestion contractual y
juridica de la Instituto.
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7. Recibir, contestar y trasmitir a su jefe inmediato los mensajes telefonicos y
personales de los clientes internos y externos, y realizar las llamadas telefonicas
que le sean solicitadas.

8. Responder por la seguridad de los documentos y elementos que le hayan sido
confiados.

9. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Oficina Asesora Juridica.

10. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio.

2. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Técnicas de archivo y correspondencia
3. Normas en contratacién publica
4. Gestidn de atencion al usuario
5. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
VI CompetenciasComportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la Informacion
Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Etica y confidencialidad Planeacion del trabajo

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
Orientacion a resultados

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad
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SECRETARIO EJECUTIVO - GERENCIA

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién
Area: Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Gerencia General

Proceso: Gestion Gerencial (GGE)

Apoyar la gestion de la Gerencia General, mediante el desarrollo de actividades
administrativas y operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, que permitan
el cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos propuestos mediante una
excelente atencion y orientacion al publico.

1. Dar manejo a la informacién de la Gerencia y manejar la codificacion interna
aplicando las Tablas de Retencion Documental asignadas al despacho de la
Gerencia General.

2 Garantizar el control diario de la agenda del Gerente General, de acuerdo con
los compromisos adquiridos.

3. Garantizar el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia interna y
externa de la Gerencia General, incluyendo los correos institucionales, haciendo
uso de las herramientas aplicadas en gestion documental y las plataformas que
apliquen.

4. Administrar y custodiar la caja menor de la entidad cuando le sea asignada de
conformidad a los procedimientos establecidos.

5 Atender personal y telefénicamente al publico, y fijar las reuniones que sean
autorizadas por el Gerente General.

6. Velar por la custodia de la informacién y documentacién que por razén de su
empleo tenga bajo su manejo y mantener la reserva de la misma.

7. Realizar las diligencias de notificacién personal de los actos que emita la
entidad, de acuerdo con las indicaciones suministradas por el Gerente General.

Este documento es propiedad del Instituto de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo IMVIYUMBO.
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8. Recibir, contestar y transmitir a su jefe inmediato los mensajes telefénicos y
personales de los clientes internos y externos, y realizar las llamadas telefénicas
que le sean solicitadas.

9. Apoyar al Gerente en la digitacion y/o registro de la informacion, preparacion y
organizacion de informes, memorandos, oficios y demas documentos que le
corresponda elaborar en cumplimiento de las solicitudes internas y/o de los
entes de control o la ciudadania del municipio.

10. Asistir y acompafiar al Gerente a las reuniones de alta direccion, equipos de
trabajo y demas pertinentes por solicitud expresa de este.

11. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Gerencia General.

12 Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

2. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

1. Relaciones interpersonales

2. Técnicas de Secretariado

3. Manejo de herramientas ofimaticas

4. Técnicas de archivo y correspondencia

5. Aplicativos gestion documental

6. Sistemas de Gestidon y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacién Colaboracion
Adaptacion al cambio Planeacion del trabajo

Etica y confidencialidad
Trabajo en equipo
Orientacion a resultados

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia especifica o
modalidad relacionada
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SECRETARIO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caédigo: 440

Grado: 04

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Direccién Administrativa y Financiera

Procesos: Gestién Talento Humano (GTH)
Gestion Administrativa (GAD)

Apoyar al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y
operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, orientadas al logro de resultados,
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y a las normas vigentes sobre los
procesos de gestion de talento humano y gestion administrativa.

1. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la Direccion.

2. Apoyar la formulacion y divulgacion de los planes institucionales de competencia
de la Direccion.

3. Gestionar inquietudes del personal y ser un medio de interaccion entre los
funcionarios y las diferentes areas a fin de mejorar la comunicacién e integracion
de los equipos de trabajo.

4. Diligenciar la informacion correspondiente en las plataformas tecnoldgicas
donde deba reportarse y/o rendirse informacion sobre los procesos de gestion
de la Direccion.

5. Transcribir oficios, informes y otros documentos del area solicitados por el
superior jerarquico.

6. Manejar las novedades que en razén del servicio se produzcan en relacion con
la gestion del talento humano, como régimen de pensiones, archivo de las
evaluaciones del desempefio, y temas de carrera administrativa, de acuerdo con
la normatividad vigente.
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Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizaciéon de la Gerencia.




Imviyumbo

Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda
de Interés Social de Yumbo.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL Cddigo: MA-GTH-02

“SIGI”
Version: 7

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Fecha: 30/05/2025

Y COMPETENCIAS LABORALES
Pagina2 de 3

7. Digitar los actos administrativos requeridos por el superior jerarquico
relacionados con el proceso de gestion de talento humano, desde la vinculacién
de personal hasta el retiro de la misma.

8. Brindar acompafiamiento en la implementacién de acciones para mejorar el
clima laboral.

9. Administrar, organizar y archivar la informacién del area, aplicando las Tablas
de Retencion Documental vigentes asignadas a la Direccién Administrativa y
Financiera. Garantizando el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia
interna y externa del area.

10. Garantizar el control diario de la agenda del Director Administrativo y Financiero,
de acuerdo con los compromisos adquiridos, y gestionar la autenticacion de
documentos publicos cuando asi se lo indique su jefe inmediato.

11. Recibir, contestar y transmitir a su jefe inmediato los mensajes telefénicos y
personales de los clientes internos y externos y realizar las llamadas telefonicas
que le sean solicitadas.

12. Velar por la custodia de la informacion y documentacion que por razén de su
cargo tenga bajo su manejo y mantener la reserva de la misma.

13. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Direccion Administrativa y
Financiera.

14. Las demas que surjan y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefo, en pro del cumplimiento de los objetivos trazados.

2. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de Gestion
del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos decisorios en
los que sea parte o haya sido invitado en representacion de su area.

Relaciones interpersonales

Técnicas de Secretariado

Manejo de herramientas ofimaticas

Técnicas de archivo y correspondencia

Gestién del Talento Humano

Aplicativos gestion pensional

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Noabkowd=
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Etica y confidencialidad

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados
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Planeacion del trabajo
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SECRETARIO — OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 04

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Oficina Asesora de Planeacion

Apoyar

Gestidn de Planeacion Estratégica
(GPS) Gestion de Comunicaciones

Procesos: y Divulgacion (GCD)

Gestidon Tecnologias de la
Informacioén (GTI)

al area funcional, mediante el desarrollo de actividades administrativas y

operativas, aplicando criterios de eficiencia y eficacia, orientadas al logro de
resultados; de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y a las normas

V|<I;entes sobre los irocesos estrateﬁlcos i transversales de la Oficina.

. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Gestionar inquietudes del personal y ser un medio de interaccion entre
los funcionarios y las diferentes areas a fin de mejorar la comunicacion e
integracion de los equipos de trabajo.

Diligenciar la informacién correspondiente en las plataformas
tecnolégicas donde deba reportarse y/o rendirse informacion sobre los
procesos de gestion de la Oficina.

Transcribir oficios, informes y otros documentos del area solicitados por
el superior jerarquico.

Apoyar en la digitacion y/o registro de la informacion, preparacion y
organizacion de documentos, que le corresponda elaborar en
cumplimiento de las solicitudes internas y/o de los entes de control o la
ciudadania del municipio.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero cuando a ello haya lugar y responder por la
exactitud de los mismos.

Informar al superior inmediato oportunamente sobre las inconsistencias
o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, correspondencia
y demas documentos encomendados.

Este doc
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8. Administrar, organizar y archivar la informacion del area, aplicando las

Tablas de Retencion Documental vigentes asignadas a la Oficina.
Garantizando el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia
interna y externa del area.

Responder por la organizacion y el manejo del archivo de gestion de la
oficina, de conformidad a los parametros en gestion documental.

10. Garantizar el control diario de la agenda de la oficina, de acuerdo con los

compromisos adquiridos.

11.Recibir, contestar y transmitir a su jefe inmediato los mensajes

telefonicos y personales de los clientes internos y externos y realizar las
llamadas telefonicas que le sean solicitadas.

12.Velar por la custodia de la informaciéon y documentacion que por razén

de su cargo tenga bajo su manejo y mantener la reserva de la misma.

13. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de la Oficina de Control Interno.

14. Las demas ﬁue sur'|an i iue corresEondan a la naturaleza de su carﬁo.

1.

Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempefio, en pro del cumplimiento de los objetivos
trazados.

Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y el Sistema
Integrado de Gestion del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la
Entidad.

Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos
decisorios en los que sea parte o haya sido invitado en representacion
de su area.
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MIPG

Comunes

Relaciones interpersonales
Técnicas de Secretariado

Manejo de herramientas ofimaticas
Técnicas de archivo y correspondencia
Planeacién Estratégica
Gestiéon Comunicaciones y Tecnologias
Aplicativos gestion documental
Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —

Por Nivel Jerarquico
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Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
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Colaboracion
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modalidad especifica o relacionada
ANEXO
A). Control de Cambios
Version o Aprobado por: Descripcion de la actualizacion
(dd/mm/aa) )

1 05/01/2009 Bernardo Pab6n Carmona (Gerente) ggggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
3 25/06/2019 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 100-34-095 de 2019
4 05/09/2019 Ivan Valderrama Campaz (Gerente) Resolucion No 100-34-128 de 2019
5 24/12/2020 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Resolucion No 100-34-288 de 2020
6 15/12/2023 Maria Lyda Serna Fajardo (Gerente) | Resolucion No 100-03-02-255 de 2023
7 30/05/2025 Resolucion N°100-03-02-072 del 30 | Modificacion en los apartes VII, requisitos de formacion

mayo del 2025 académica y experiencia, de los cargos director técnico

y director administrativo y financiero.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES — RECEPCION Y VENTANILLA
UNICA

l. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo

Cario del 'Iefe Inmediato: Quien eierza la iefatura del area

Direcciéon Administrativa y Financiera

1.

Procesos:

Gestion Documental y Archivo (GDA)
Gestion Administrativa (GAD)

Desarrollar labores administrativas y operativas de apoyo a la gestion, tales como
el manejo y administracién de la informacion que ingresa y sale del Instituto
aplicando el Sistema de Gestién Documental establecido para tal fin, y dentro de
los lineamientos normativos para la Unidad de Correspondencia (Recepcion y
Ventanilla Unica).

Garantizar el tramite oportuno y pertinente de la correspondencia interna
y externa, a través de la herramienta tecnoldgica aplicada en la Entidad
para el Sistema de Gestién Documental. Y realizar seguimiento a todos
los radicados desde su ingreso a la plataforma hasta su salida, dentro de
los términos legales.

Recibir, revisar, clasificar y entregar la correspondencia, los documentos
y elementos que sean encomendados y ejercer los controles necesarios
para el seguimiento de los mismos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Insertar en los documentos recibidos, la fecha en que se vencen los
términos para dar respuesta a los PQRSD, de acuerdo con los tiempos
establecidos en la normatividad vigente.

Mantener la dinamica del sistema de archivo establecido para la Unidad
de Correspondencia conforme a los parametros en gestion documental.

Contestar, recibir y tramitar a los funcionarios, los mensajes telefénicos
y personales de los clientes internos y externos del Instituto.

Atender a todo el publico que acuda a las instalaciones administrativas
del Instituto, direccionandolo al area que pueda atenderle su solicitud y
suministrar la informacién requerida de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Apoyar la gestion y logistica pertinente para la celebracion de actos o
reuniones que se requieran en cumplimiento de los objetivos
institucionales de la entidad.
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8. Responder por la seguridad de los documentos y elementos asignados.

9. Velar por la buena imagen del Instituto a través de una adecuada
atencion al usuario.

10. Rendir informe del ejercicio de sus funciones a su superior jerarquico.

11. Las demas que surjan ue correspondan a la naturaleza de su cargo.

1. Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluacion de Desempeno, en pro del cumplimiento de los objetivos
trazados.

2. Mantenery dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestion del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos
decisorios en los que sea parte o haya sido invitado en representacion
de su area.

Protocolos de servicio al ciudadano

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
Gestion Documental y Archivo

Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG

abkrown=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacién Colaboracion
Orientacion a resultados Disciplina
Trabajo en equipo
Transparencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia
modalidad relacionada.
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ANEXO
A). Control de Cambios
. Fecha . - o
Version (ddimmlaa) Aprobado por: Descripcion de la actualizacion

1 05/01/2009 Bernardo Pabon Carmona (Gerente) g(;ggmon del Documento bajo Resolucion No 006 de
2 01/06/2015 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Resolucion No 107 de 2015.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

. Identificacion del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado: 01

N° de empleos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Area: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura del area

Direccién Administrativa y Financiera
Procesos: Gestién Administrativa (GAD))

Desarrollar labores administrativas y operativas de apoyo a la gestion, tales como
manejo y consolidacién de la informacion, manejo de correspondencia y tramites
inherentes a los objetivos, procesos y procedimientos, mediante la aplicacién de
herramientas y protocolos establecidos, contribuyendo asi al logro de los objetivos
institucionales.

1. Realizar labores operativas de la Direccion de acuerdo con instrucciones
recibidas y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes,
programas y proyectos.

2. Revisar, clasificar y archivar los documentos de la Direccién y mantener
actualizado el inventario de los mismos, de conformidad con los
procedimientos, técnicas y herramientas establecidos.

3. Apoyar el fotocopiado y la organizacién de documentos que le sean
solicitados, guardando la debida confidencialidad de los mismos y segun
las orientaciones recibidas.

4. Llevar a cabo actividades de traslado de bienes, toma fisica de
inventarios o cualquier otra propia del area, segun los procedimientos
establecidos.

5. Realizar actividades de apoyo en el mantenimiento de las instalaciones
fisicas de la Entidad, incluyendo el traslado de elementos y equipos,
segun las instrucciones recibidas.

6. Apoyar el seguimiento a las actividades de aseo y cafeteria dentro de la
entidad.

7. Apoyar la gestion y logistica pertinente para la celebracién de actos o
reuniones que se requieran en cumplimiento de los objetivos
institucionales de la entidad

8. Responder por la seguridad de los documentos y elementos asignados.

9. Velar por la buena imagen del Instituto a través de una adecuada
atencion al usuario.
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trazados.

de su area

10. Rendir informe del ejercicio de sus funciones a su superior jerarquico.

11.Las demas ﬂue sur'|an i ﬂue corresiondan a la naturaleza de su carﬁo.
1

Suscribir los compromisos laborales con su superior jerarquico para la
evaluaciéon de Desempefio, en pro del cumplimiento de los objetivos

2. Mantener y dar aplicabilidad a los elementos contemplados en el Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG y el Sistema Integrado de
Gestidn del Instituto, y los demas sistemas aplicables a la Entidad.

3. Participar en los comités, juntas, reuniones y demas estamentos
decisorios en los que sea parte o haya sido invitado en representacion

oA wN

MIPG

Comunes

. Protocolos de servicio al ciudadano

Buenas relaciones interpersonales

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)

Gestion Documental y Archivo

Sistemas de Gestidén y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Trabajo en equipo Disciplina
Transparencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia
modalidad relacionada.
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