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ACUERDO No. 02
(03 de noviembre de 2020)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO-INVIPASTO"

La Junta Directiva del Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto — INVIPASTO, en uso de
sus atribuciones legales y estatutarias prescritas en el Decreto No. 676 de diciembre 9 de 1991, el Acuerdo de
la Junta Directiva No. 008 de 1997 y de conformidad en lo estipulado en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley
785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que el Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto — INVIPASTO, es un establecimiento
publico descentralizado del orden municipal, que ha sido creado con el objeto de coordinar la politica de vivienda
del municipio de Pasto, coadyuvar al desarrollo y mejoramiento habitacional urbano y rural a traves de la
implementacion de programas integrales de desarrollo urbano y la gestion de proyectos de vivienda de intereés
social, contribuyendo a una adecuada calidad de vida de los ciudadanos con enfasis en la poblacion vulnerable.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, consagra que: ‘no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que

estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente

)

Que a través de la Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, se expidieron las normas gue regulan el empleo

plblico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

Que el Decreto Ley 785 de 17 de marzo 2005, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones

y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se rigen por la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 sefiala: “(...) ARTICULO 2°. Nocion de empleo. Se entiende por
empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrolio y
los fines del Estado. Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente decreto-ley y a
los que establezca el Gobiemno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén

sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales. {...)°
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Que el Gobierno Nacional, expidic la Ley 1474 de 12 de julio de 2011,” Por la cual se dictan normas orientadas

a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica”, y en su articulo 8°, dispuso modifico el perfil y requisitos del jefe de la Unidad de
la Oficina de Control Internc o quien haga sus veces, disponiendo que para desempenar el cargo de asesor,
coordinador o de auditor intemo se debera acreditar formacion profesional y experiencia minima de tres (3)

afios en asuntos del control interno.

Que el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de!
Sector de Funcion Publico, establece en el capitulo 3 del titulo 2, los requisitos generales para los empleados

plblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto ibidem, establece que “los organismos y entidades a los cuales se refiere
el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funcicnes que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para

Su ejercicio”

Que conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.3.9. ibidem, todas las entidades temtoriales debieron ajustar sus
manuales de funciones y competencias laborales hasta el 01 DE JUNIO DE 2015, asi:
“ARTICULO 2.2.3.9. Ajuste del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Los
organismos y entidades de orden territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, hasta el 1 de junio de 2015. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta que se

ajusten total o parcialmente”

Que mediante Decreto 8§15 de 08 de mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en o relacionado con las competencias laborales generales para

los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos

Que mediante Circular 100-001 de 2020, la Comision Nacional del Servicio Civil y Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, determinaron las directrices a los Organismos y Entidades del sector central y
descentralizado de la rama ejecutiva de los niveles nacional y territorial para que las actualicen sus manuales

de funciones y de competencias laborales, asi como para que den prevalencia leal al derecho preferencial de

encargo.

Que mediante el Decreto Ley 403 de 16 de marzo de 2020, *Por el cual se dictan normas para la correcta
implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal” expedido por el Gobierno
Nacional, se especifico que, para la designacion del jefe de la dependencia encargada del control interno en los
organismos y entidades del Estado, se tendran en cuenta los criterios de mérito, capacidad y experiencia para
el desempefio del empleo y el cumplimiento de los requisitos y competencias que fije la ley o reglamento.
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Que el dia 09 de julio, el Gobierno Nacional, expidi6 el Decreto 989 de 2020, “Por el cual adiciona el capitulo 8

al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015. en lo relacionado con las competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control intermo o quien
haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial’, consignando el deber de
las entidades de actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales con las competencias

y requisitos establecidos en el presente Decreto, de la siguiente manera:

“ARTICULO 2.2.21.8.7. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Las entidades
de que trata el presente capitulo deberan actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales con las competencias y requisitos establecidos en el presente Decreto para el emplec de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la fecha de publicacion del presente decreto” (negrillas fuera el texto).

Que el Dacreto Municipal No. 676 de 1991, “Por medio del cual se reforma el instituto Municipal de la Reforma
Urbana y Vivienda de Pasto” sefiala de manera taxativa, las funciones de cada uno de los 6rganos que
componen la estructura administrativa del Instituto, particularmente es el articulo 7° el cual fija las funciones de
la Junta Directiva de INVIPASTO, determinando entre otras, que es funcion de la Junta: *(...) 6. Adoptar los
Manuales de Crédito y Adjudicacion: de Contratacion; de Funciones por Cargos y demas que sean de su
competencia (...)" “(...) 12. Determinar la estructura administrativa, las funciones de los diferentes

cargos y la escala de remuneracion correspondiente” (Negrillas fuera del texto)

Que aunado lo anterior, mediante Acuerdo 008 de 1997, se adopto el reglamento interno de la Junta Directva
del Instituto, reiterando en el articulo 8° las funciones asignadas en el Decreto 676 de 1991.

Que en virtud de las atribuciones otorgadas a la Junta Directiva, expidio el Acuerdo No. 002 de 04 de julio de
2007, “Por el cual se ajusta el Manual de Funciones y Compefencias Laborales para los empleos de la planta
de personal del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO"

Que teniendo en cuenta los cambios normativos, es necesario adoptar y armonizar el Manual de Funciones y
de Competencias Laborales del Instituto a la normatividad vigente, dando cumplimiento a las indicaciones
contenidas en la Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, el Decreto 785 de 17 de marzo 2005, la Ley 1474 de
12 de julio de 2011, lo dispuesto en el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015, el Decreto 815 de 08 de mayo
2018, el Decreto Ley 403 de 16 de marzo de 2020, el Decreto 989 de 9 de julio de 2020 y deméas normas

complementarias y afines.

En virtud de lo expuesto,
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. - OBJETO. Adoptar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Municipal de la Reforma Urbana
y Vivienda de Pasto-INVIPASTO, acorde con las disposiciones contenidas en el Decreto 785 de 2005, lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 815 de 2018, el Decreto 989 de 2020 y demas normas
complementarias, las cuales deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos lo sefalan, como se
gstablecen en los articulos siguientes:

TITULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

CAPITULO |
DEL CAMPO DE APLICACION, OBJETIVOS Y CONTENIDO DEL MANUAL

ARTICULO SEGUNDO. - CAMPO DE APLICACION. El presente Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTOQ, por el cual se
establece la planta de personal del Instituto, las cuales seran cumplidas por quienes la conforman con criterios
de eficiencia y efectividad en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reg lamentos le

senalan.

ARTICULO TERCERO. - OBJETIVO. El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, describe
la organizacion formal del Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto — INVIPASTO,
mencionando cada puesto de trabajo, los requisitos, objetivos, funciones y competencias necesanas para el

desarrolio del mismo.

ARTICULO CUARTO. - DEL CONTENIDO: El presente documento contiene el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales y demas aspectos relacionados con los cargos al servicio de
INVIPASTO, segin lo dispone el Decreto 1083 de 2015, el Decreto - Ley 785 de 2005: el Decreto 815 de 2018

y las normas que lo reglamente, modifique 0 complemente.

CAPITULO Il
DE LA NOCION Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS

ARTICULO QUINTO. - NOCION DE EMPLEO. Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que una persona natural debe desarrollar y las competencias requeridas para llevarias a

cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
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ARTICULO SEXTO. - CLASIFICACION DE EMPLEO. Segun la naturaleza general de sus funciones, la indole

de sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos del Instituto, a los cuales

se refiere el presente Acuerdo, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:

= Directivo
*  Asesor
= Profesional
s Tecnico
= Asistencial
CAPITULO Il
DE LAS EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ARTICULO SEPTIMO. - El Instituto de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, de conformidad
con el articulo 25 de la Ley 785 de 2005, al establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. no podra disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos
sefalados para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

1. Paralos empleos pertenecientes a los niveles Directivo. Asesor y Profesional:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, 0 terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en &l
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del

cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico y Asistencial:

» Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva

modalidad.
= Tres (3) afios de experiencia relacionada por el titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica

profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

= Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de expenencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

= Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y capacitacion del SENA.
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= Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de expenencia laboral y

viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

3. La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, se establecera asi:

= Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por la capacitacion
del Sena.

= Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia por el técnico del Sena y
bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

= Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el técnico del Sena y

bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

PARAGRAFO. - Las equivalencias para los empleos del Instituto se realizaran conforme a los lineamientos

establecidos en la normatividad legal vigente.

ARTICULO OCTAVO. - PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensadas por experiencia u otras

calidades, salvo cuando la Ley asi lo establezca.

ARTICULO NOVENO. - ACREDITACION DE FORMACION DE NIVEL SUPERIOR. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de educacion superior en pregrado o de
formacion avanzada o de posgrado, se entendera cumplido el requisito de formacion academica
correspondiente cuando se acredite titulo académico en un nivel de formacion superior al exigido en el

respectivo manual de funciones y competencias laborales.

CAPITULO IV
DE LAS COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEQOS

ARTICULO DECIMO. - DEFINICION DE COMPETENCIAS LABORALES. Las competencies que se
manejaran dentro del Manual de Funciones y Competencias Labores del Instituto Municipal de la Reforma
Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, se definen como la capacidad de una persona para desemperiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,

habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS LABORALES. las
competencias comunes, las comportamentales y las funcionales, ademas de los requisitos de estudio y
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experiencia, conforman las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un

empleo, e incluiran los siguientes componentes:

1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus Decretos reglamentarios, segin el nivel
jerarquico en que se agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado de INVIPASTO para ejercer el
cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes

parametros:

= |os criterios de desempedo o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad
que exige el buen ejercicio de sus funciones.

= Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de un empleo

» |os contextos en donde deberan demostrarse las confribuciones del empleado para
evidenciar su competencia.

» | as evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados

ARTICULO DECIMO TERCERO. - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Las competencias

comportamentales se describiran dentro de INVIPASTO teniendo en cuenta los siguientes criterios de:

» Responsabilidad por personal a cargo.

= Habilidades y aptitudes laborales.

» Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
= |niciativa de innovacién en la gestion.

= Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- COMPETENCIAS COMUNES. Son competencias que hacen referencia
al conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el
desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, actitudes, las habilidades y los
rasgos de personalidad. En concordancia con el Decreto 815 del 08 de mayo 2018, las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y

competencias laborales seran las siguientes:
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ne sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige |1a
Administracion publica en |a prestacion de un
optimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos
y da capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus
comparneros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en fiujos
informales de inter-aprendizaje.

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultades obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad
y toma medidas necesarias para minimizar l0s
resgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / 0
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalua de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos

resultades

ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

Dirigir ias decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de ofros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inguietudes de los usuanos y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades. prioridades y
metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas
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Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

Apcya a la organizacion en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciaiva de colaborar con sus
companeros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

TRABAJO EN
EQUIPO

Trabajar con ofros de forma
integrada y arménica para la

Cumple los compromisas que adquiere con el
equipo

Respeta |a diversidad de criterios y oniniones de
los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipe de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusion en la consecucion de los objetivos
grupales

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconacimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

ADAPTACION AL
CAMBIO

consecucion de metas
institucionales comunes
Enfrentar con flexibilidad las

situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructive de
los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apcya a la entidad en nuevas decsiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

ARTICULO DECIMO QUINTO. - COMPETENCIAS COMPARTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO:
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos, gue como minimo se estableceran dentro

de INVIPASTO, seran las siguientes

VISION ESTRATEGICA

1. NIVEL DIRECTIVO

oportunidades  y

Anticipar
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de
modo tal que la estrategia

directiva identifique la
alternativa mas adecuada frente
a cada situacion presente o

eventual, comunicando  al
equipc la logica de las
decisiones  directivas  que

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal

que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contextc presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y superiores
para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultades del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias
Monitorea  periodicamente  los  rasultades
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarios
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contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

Presenta nuevas estralegias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera asertiva. clara v
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de trabajo

Gerenciar equipos, optimizando
la aplicacion del talento

LIDERAZGO EFECTIVO | disponible y creando un entorno

positivo y de compromiso para
¢l logro de los resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entomo
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
direcfrices, superando intereses perscnales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y moliva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el exito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompana las condiciones
para generar y mantener un clima faboral positivo
en un entorno de inclusion

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entomo de respeto

PLANEACION

—

Determinar  eficazmente  las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones. los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Preve situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios para el
desarrolio de los objetivos estrategicos, teniendo
en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos  requendos;  promoviendo  altos
estandares de desempeno

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentande el proceso

Orienta la planeacion institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de oS recursos

Concretas oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion,  comprometiéndose
con acciones concretas Y
consecuentes con la decision

Elige con oportunidad, entre las aliernativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
pricridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectua los cambios que considera nscesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
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Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente
Asume los riesgos de |as decisiones tomadas

GESTION DEL
DESARROLLO DE LAS
PERSONAS

Forjar un clima laboral en el que
los Intereses de los equipos y de
las personas se armonicen con
los objetivos y resultados de la

organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de

incentivos para reforzar el alto
rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalua y las impulsa activamante para
su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas

Asume una funcion orientadara para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromisc en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y acualiza sus
competencias y estrategias directivas

PENSAMIENTO
SISTEMICO

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar e funcionamiento
infegral y articulade de la
organizacion e incidir en los
resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona |as interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas en los que se
V& inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
del entorno

Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en los resultados esperados

Influye positivamente al equipo cesde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que Integre diversocs enfoques para
interpretar el entorno

RESOLUCION DE
CONFLICTOS

Capacidad para identificar
situaciones que  generen
conflicto, prevenirias 0
afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucion
gvitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

Evalla las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la selucion acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos antericres para
situaciones similares

NIVEL ASESOR

1.1. JEFE DE OFICINA JURIDICA

CONFIABILIDAD
TECNICA

' Comar con Ios conoamlentos
regueridos y

téenicos

Mam}ene actualszadus sus conommlentos para
apoyar la gestion de la entidad
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aplicarlos &  sifuaciones
concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conccimientos
para ¢l legro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, perfinentes v ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
(Genera conocimientos tecnicos de interes para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados
en el actuar de la organizacion

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, metodos y
soluciones orentados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
TeCUrsos

Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad
Preve situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta cireccion
Reconoce y hace viables las oportunidaces y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o Investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de Ia
entidad y su competitividad

INICIATIVA

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta cireccion
Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas para solucionarios
Reconoce y hace viables las oportunidades

CONSTRUCCION DE

RELACIONES

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacion que
faciiten la consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lezos
Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado

CONOCIMIENTO DEL

ENTORNO

Conocer & interpretar la
organizacion, su
funcionamientc y  sus
relactones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre paliticas
gubemamentales, problemas y demandas del
enforno

Comprende el entorno organizacional gue
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente - Identifica las fuerzas
politicas que afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos tecnicos - Orienta el desarrolio de
estrategias que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de la organizacion

1.2. ASESOR DE CONTROL INTERNO - DECRETO 989 DE 2020

ORIENTACION A
RESULTADOS

3 _=" -—.il[ i

IEEAT S

Fx
L et s

Realizar las funciones y cumplir
los COMpromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

responsabilidad
Plantea estrategias para alcanzar o superar l0s
resultados esperados.
Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetives y
tiempos establecidos por la entidad.
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Gestiona  recursos para mejorar (2
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

! LIDERAZGO E INIGIATIVA

Guiar y dingir grupos, establecer
y maniener |a cohesion
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores metivados,
genera un clima positivo y de seguridad
Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones,
promoviendo la eficacia del equipo hacia
objetivos y metas institucionales

Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento
y brinda retroalimentacion a los grupos de
frabajo.

Prevé situaciones y define alternatvas de
solucion qué orientan la toma de decisiones de
la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas y oropone
acciones concretas para solucionarlos
alcanzar los objetivos propuestes.

———— e —

ADAPTACION AL
CAMBIO

Enfrentar con flexiblidad las
situaciones nuevas asumiendo
un  manejo  positivo y
constructivo de ios cambios

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con fiexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccion y procedimientos.

Promueve al grupe para que se adapten a las
nugvas condiciones

PLANEACION

Determinar  eficazmente  las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables. los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarias.

Preve situaciones y escenarios futurcs.
Establece los planes de accion necesarnos para
el desarrollo de los objetivos estrategicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos, promoviendo
altos estandares de desempeno.

Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuanos- y
ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los 3zjustes y
retroalimentando el proceso.

Optimiza el uso de los recurses.

Define y concreta oportunidades gue generan
valor a corto, mediano y largo plazo

COMUNICACION
EFECTIVA

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, paresy
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual.

Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precision y tono apropiado para el
receptor.

Redacta informes, documentos, mensajes, con
claridad para hacer efectiva y sencilla la
comprension y los acompafia de cuadros
graficas, y ofros cuando se requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
comprender mejor los mensajes o infarmacion
recibida.
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Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato.

Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

Mantiene |a reserva de Ia informacion.

2. NIVEL PROFESIONAL

Aporta soluciones al
a sus saberes especificos.
Beier ‘& disposkitn & I Informa su expe_n’_encia espgc'rﬁca en &l proceso
sheickagli  us  Asbars de toma de decisiones que involucran aspectos
APORTE TECNICO- _ de su especialidad.
PROFESIONAL profeglongles especiﬁcog i Anticipa problemas previsibles que acvierte en
experiencias previas gestionando ; .
la actualizacion de sus saberes i Caci.08 espgcrallgta ;
s Asume la | interdisciplinariedad  aprendiendo
puntos de vista diversos y alternatives al propio,
para analizar y penderar soluciones pesibles.
Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono
agradable para el receptor.
Establecer comunicacion efectiva Redacta textos, informes, mensajes. cuadros o
y positiva con superiores graficas con claridad en la expresion para hacer
COMUNICACION jerarguicos. pares y ciudadanos, efectiva y sencilla la comprension.
EFECTIVA tanto en la expresion escrita, Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
como verbal y gestual comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.
Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo iInmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.
DEmar e s 8 gargo ol Revisa procedimientos e instrumentos para
GESTION DE s "*m'”;fd““’.s mejorar tiempos ¥ resultados y para anticipar
PROCEDIMIENTOS :332:12 Y DREPOONE & Siaancy soluciones a problemas.
_ sl ace*er,a.r ahiw Desarrolla las actividades de acuerdo con as
continua y la productividad. pautas y protocolos definidos
Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
Decidir sobre las cuestiones en somalizagas‘a? s e "a;“a“ SpaBecH @
ia esfera individual de trabajo.
|a_5 que - respnr.'asable "’F’" Adopta decisiones sobre ellas con base en
INSTRUMENTACION DE | S76ros de economia, eficacia, informacién valida y rigurosa.
DECISIONES eﬁqep_c:a ¥ Yangparch %85 Maneja criterios objetives para analizar la
decn. materia a decidir con las personas involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y tambien
de las adoptadas por el equipo de trebajo al que
pertenece.
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3. NIVEL TECNICO

Contar con los conocimientos
técnicos requendos y aplicarios a
situaciones concretas de ftrabajo,
con altos estandares de calidad.

=

Aplica el conocimiento técnico en el desarrolio
de sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utlizando conocimientos
tecnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y  objetivos
institucionales.

Emite conceplos tecnicos, juicios ¢ propuestas
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades

DISCIPLINA bptt, @ s poliss acordes con las mismas
institucionales y generar oy
; . Acepta la supervision constante.
informacion acorde con los _
Revisa de manera permanente los cambios en
procesos
|os procesos.
Utlliza el tiempo de manera eficiente.
Maneja adecuadamente los implementos
I i jecucio su .
RESPONSABILIDAD Conoce la magnitud de sus requeridos para la ejecucion de su tarea

acciones y a forma de afrontarias

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad.
Cumple con eficiencia la tarea encomendada

4. NIVEL ASISTENCIAL

-

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto las
informaciones  personales €
institucionales de gue dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas gue indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge solo informacion imprescindiole para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y custodia de forma acecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
nermas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva
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= Escucha con interes y capta las necesidades de

los demas
= Transmite la informacion de forma fidedigna
Establecer y mantener relaciones evitando soluciones que puedan generar deterioro
RELACIONES pasitivas, i hasgdas _en la enel ampignte_ laboral.
INTERPERSONALES comunicacion abierta y fluidayen| = Toma Ia rmcnatl_va en ¢l contacto con ugganos para
el respeto a los demas. dar avisos, citas o respuestas, utilizando un

lenguaje claro para los destinarios, especiaimente
con las personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales.

= Articula sus actuaciones con las de los demas.

= Cumple con los compromisos adquindos.

= Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo.

Coopera con los demas con el fin
COLABORACION de alcanzar los  objetivos
institucionales

TiTULO Il
DE LOS EMPLEOS PUBLICOS: REQUISITOS, FUNCIONES Y COMEPTENCIAS ESPECIFICAS POR
NIVELES JERARQUICO

ARTICULO DECIMO SEXTO. - FUNCIONES ESCENCIALES. Conforme a las disposiciones que regulan la
materia, el proposito principal, la descripcion de funciones, conocimientos basicos, requisitos de estudio y
experiencia de los servidores publicos pertenecientes al Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de

Pasto- INVIPASTO, son los que se relacionan a continuacion:

DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director (a) Ejecutivo (a)
CODIGO: 050
GRADO: 09
N° DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLED: Libre Nombramiento y Remocion
DEPENDENCIA: Direccion
CARGO JEFE INMEDIATO: Alcalde Municipal
UBICACION DEL EMPLED: Direccion

’ e . sl i R Ty
e ‘_-g‘.?: e

Liderar y administrar e! Instituto cumpliendo con los parametros y directrices de la Junta Directiva y la reglamentacion legal

para asegurar el cumplimiento de la mision y 2 visién institucional.

Direccionar y formular politicas institucionales y adoptar planes, programas y proyectos tendientes a administrar las actividades
propias del Instituto, de acuerdo con la ley. la normatividad interna, los objetives, las paliticas y estrategias administrativas

establecidas, haciendo eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y financieros.
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1. - Fi]ar las pollll(fas adcptar los ptanesgeneraley ejercer la reprentacuﬁn legal de INUIFASTO con todas las
facultades inherentes a su cargo sefaladas por la reglamentacion interna y la Junta Directiva y otorgar los poderes
a los que hublere lugar, cuando se requiera tramites judiciales o extrajudiciales

2. Planificar, organizar, emitir, celebrar y ejecutar los distintos actos administrativos, programas y proyectos que se
adelanten por INVIPASTO.

3. Garantizar el cumplimiento del objeto social del Instituto de acuerdo con las directrices que establezca la Junta
Directiva.

4. Promover la integracion del Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social en el municipio de Pasto.

5. \Velar por el cumplimiento de las normas organicas del Institufo y de las demas disposiciones que regulan los
procedimientos y los tramites administrativos intemos.

6. Presentar ante la Junta Directiva los estudios requerides para determinar la planta de personal y los contratos y/o
convenios cuya cuantia excedan a la de su competencia.

7. Convocar 2 los miembros de la Junta Directiva a las sesiones ordinarias y extraordinarias
Adjudicar subsidios de vivienda de interés social a familias de bajos ingresos o canalizar y/o gestionar los recursos
correspondientes de conformidad con Ia Ley.

9. Presentar como oferente propuestas sobre las asignaciones de Subsidio Familiar de Vivienda ante los diferentes
6rganos de orden nacional, departamental v regional, para los programas y proyectos que se desarrollen en el
municipio de Pasto

10. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para ¢l cumplimiento de la mision del Instituto.

11. Coordinar y dirigir los asuntos de orden legal con el fin de defender el patrimonio y el manejo de las reservas de los
recursos financieros para que éstos se ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos y con las
normas organicas del presupuesto del Instituto

12. Dirigir, coordinar y evaluar las diferentes dependencias de la Institucion, asegurando a ejecucion de las orientaciones
y decisiones de la Junta Directiva.

13. Delegar y desconcentrar las funciones administrativas que sean de competencia de otros niveles de responsabilidad
y que se requiera, de conformidad con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de reasumirias cuande crea
conveniente

14. Nombrar y remover el personal de la Institucion y velar por el cumplimiento de las funciones adscritas 2 ellos.

15. Dirigir todos los procesos de seleccion de contratistas y de formalizacion de contratos de INVIPASTO, ds acuerdo a
con las normas legales vigentes y con articulacion a las necesidades del Instituto.

16. Ordenar y suscribir toda orden de pago por concepto de cancelacion de obligaciones. gastos y demas erogaciones
de INVIPASTO, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera.

17. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de INVIPASTO y velar por la correcta aplicacion de
los recurses y la debida utilizacion de los bienes.

18. Desarrollar de forma directa o indiracta. todas las actividades relacionadas con la promocion y desarrolio de los
proyectos de vivienda de interés social, con el fin de obtener de fuentes publicas y privadas, los recursos e insumos
para su ejecucion

19. Declarar electos 3 los representantes de las Organizaciones Populares de Vivienda de acuerdo a los resultados e
gleccion previa y llenar las vacantes que se presentaren conforme a o previsto en los estatutos del Institufo.

20. Desidir los recursos de reposicion gue se interpongan a los actos administrativos que expida en ejercicio de sus

i funcicnes

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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21. Confrolar el mangjo de los recursos financieros de INVIPASTO para que estos se ejecuten de conformidad con los
planes y programas establecides y con las normas organicas de presupuesto.

22. Certificar los estados financieros del Instituto y presentarios ante la Junta Directiva para su aprobacion.

23. Aprobar las garantias que ofrezcan los contratistas, los adquirientes de bienes y deudores del Instituto, y
sustituciones de garantias.

24. Aprobar la subrogacion de deudas y el recibo, a titulo de mera tenencia de bienes muebles e inmuebles cue necesite
&l Instituto.

25. Dinigir, integrar y participar en los Comités en que sea parte.

26. Cumplir las demas funciones que Ie correspondan por la naturaleza de su cargo sefialadas en la Constitucion Politica,
la Ley, los Estatutos y las demés disposiciones que determine el Instituto.

RSN 2o c i
" Constiicon Poliica de Colombia
«  Plan Nacional de Desarrollo.

"
Wigs’

«  Plan de Ordenamiento Territorial.

« Gerencia publica.

« Conocimiento del Sector Vivienda

« Normatividad aplicada a planeacion urbana.

o Normatividad tendiente a facilitar y promover el desarrollo urbano y el acceso a la vivienda.

« Normativa colombiana sobre construcciones sisma resistentes.

« Reglamento técnico del sector de agua potable y saneamiento basico

« Codigo Colombiano de Fontaneria

« Reglamento tecnico de instalaciones eléctricas - RETIE.

« Reglamento técnico de eficiencia energética para viviendas de interes social en proceso.

« Manual de especificacicnes técnicas de construccion reglamento técnico de tuberias de acueducto y alcantarilado
aplicable a VIS.

« Norma técnica colombiana NTC 1500Pianeacion estratégica.

s Plan de ordenamiento territorial.
« Técnicas de calidad en la atencion ciudadana
«  Manejo de herramientas informaticas.

« \Vision estratégica.

= Liderazgo efectivo.

« Planeacion,

« Toma de decisiones.

« Gestion del desarrollo de las personas.
« Pensamiento sistematico.

« Aprendizaje continuc.

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la Institucion.

» Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio.

« Resolucion de conflictos.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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Economia,

Titulo Profesional en
Basico del Conocimiento -NBC en. Administracion,
Arquitectura y afines, Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

LER

del Nucleo |

Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil,

Cuarenta y cuatro meses (44) meses de experiencia profesional.

especifica o relacionada con las funciones del cargo

10.

SECRETARIA EJECUTIVA
i: B | Asistenal ..
DENOMINACION DEL EMPLEC: Secretaria Ejecutiva
CODIGO: 425
GRADO: 12
NATURALEZA DEL EMPLEC: Carrera administrativa
N° DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA Direccion
CARGO JEFE INMEDIATO: Director (a) Ejecutivo (a)

Atender al Publico y personal de planta.

Levar la agenda de compromisos del superior inmediato, coordinar con la debida oportunidad las audiencias,
reuniones y demas eventos que este deba atender y preparar u organizar los documentos 0 materiales requeridos.
Organizar y archivar los documentos emanados de la Junta Directiva tanto fisicos como digitales.

Entregar la correspondencia a las diferentes dependencias del Instituto.
Registrar y hacer sequimiento a las peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias radicadas en INVIPASTO y

atencion telefonica.

Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual, o electronico a su cargo.
Facllitar la informacion que requieran |as distintas dependencias.

Recibir. ordenar, clasificar y conservar los documentos, datos, correspondencias y elementos en general que
constituyan el archivo de la Direccion Ejecutiva de acuerdo con las normas de archivistica vigentes Y
procedimientos respectivos.

Preparar y presentar al (Ia) Director (a) Ejecutive (a) y/o ala Junta Directiva toda la informacion que le sea solicitada
sobre las actividades desarrolladas, con |a oportunidad y periodicidad que se requieran.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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11. Elaborar ordenes de pago y resolucion con sus respectivos soportes.

12. Elaborar y firmar actas y acuerdos que Ia Junta Directiva expida en el ejercicio de sus funciones una vez sea
autorizada por el (la) Director (a) Ejecutiva.

13. Levantar las actas de los comités o reuniones en que sea parte o acuda en cumplimiento de sus funciones.

14, Elaborar cartas, circulares, memorandos, oficios, notas y demas documentos gue deba expedir ellla Director(a)
Ejecutivo(a) y excepcionalmente los Subdirectores.

15. Manejo de herramientas informaticas.

16. Llevar &l control permanente del correo electronico de la dependencia y realizar las nofificaciones a que hubiere
lugar.

17. Mantener |a debida reserva de informacion que conozcea en el desempefio de sus funciones, tanto cel Instituto
coma del talento humano, durante su permanencia y posterior a su retiro.

18. Todas las demas que le asigne el (a) Director (@) Ejecutivo(a), v las inherentes de su cargo de acuerdo con el nivel

y naturaleza del mismo.

Constitucion Politica de Colombia
o Fundamentos de Administracion Publica.
«  Conocimiento del Sistema de Archivo y Gestion Documental.
o Técnicas de calidad en la Atencion Ciudadana.
o Manejo de herramientas informaticas:

e Aprendizaje continu Manejo de la infermacion.
« Orientacion a resultados. * Relaciones interpersonales.
o QOrientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

« Compromiso con la organizacion.

« Trabajo en equipo.
¢  Adaptacion al cambio.

TS

= 3 = A

Tiulo 1cnico en discipln académica del Nicleo Basico | Doce (12) meses de experiencia relacionada con les funciones
del Conocimiento — NBC en: Titulo de formacion Técnica | del cargo o Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
en Secretariado o afines, o aprobacion de formacion | por titulo de formacion tecnologica adicional al inicialmente
tecnologica o universitaria. exigido, y viceversa.
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ASESOR DE CONTROL INTERNO

% e Ry
DENOMINACION DEL EMPLEC: Asesor de Control Interna
CODIGO: 105
GRADO: 07
NATURALEZA DEL EMPLEO: Periodo
N° DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Control Internc
CARGO JEFE INMEDIATC: Alcaide Municipal

Asesorar. medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Sistema ae Control Interno del Instituto y la efectividad de los controles
de forma permanente, con miras a contribuir con la Direccion Ejecutiva en la toma de decisiones orientadas al cumplimiento
de fa mision institucional y af logro de |a politica y objetivos de calidad.
1. Asesorar, pl, coordin y orgu la verficacion yla evalu acion el sa Control Interno, en el Instituto

Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - “INVIPASTO", de acuerdo con la politicas y disposiciones

vigentes sobre la matenia y vigilar el cumplimiento de las mismas

2. Evaluar y verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacion del
Instituto y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, en particular de aquelios
que fengan responsabilidad de mando

3. Elaborar los informes de Control Interno de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente

4. Realizar evaluacion y seguimiento a todas las areas del Instituto.

5. Realizar auditorias internas de acuerdo al programa anual de auditorias y comunicar los resultados y
recomendaciones que faciliten la toma de decisiones.

6. Realizar el acompafiamiento y brindar asesoria a los funcionarios y directivos acerca del estado de control interno
y de las funciones de la administracion del Instituto en el desarrollo de sus gestiones, con la finalidad de optimizar
la efectividad de |las mismas.

7. Contribuir en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG, aplicarlo como nerramienta
de gestion sistematica y transparente.

8. Evaluar y hacer seguimiento & los planes de mejoramiento que recomienden los organismos de control,

9. Evaluar la impiementacion y el cumplimiento del Sistema Gestion de Calidad.

10. Servir como enlace entre los entes externos y el Instituto.

11. Acompaar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para el desarrolio de su plan de trabajo anual.

12. Administrar la gestion de riesgos de INVIPASTO.

13. Fomentar la cultura de control en las diferentes dependencias del Instituto.

14. Reportar aquelios hechos u operaciones. actos, contratos. programas, proyectos o procesos en ejecucion, en
donde, en el eiercicio de sus funciones, evidencien un riesgo de afectacion o pérdida de los recursos publicos y/o

de bienes o intereses patrimoniales de naturaieza publica.
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15. Articular acciones con los entes de control para el ejercicio del control concomitante y preventivo

16. Integrar y participar de los Comités en que sea parte, sea delegado y/a invitado.

17. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y la Direccion Eigcutiva, que
esten relacionadas con la naturaleza del cargo y acordes con &l proposito principal del empleo.

o) 5 : N
Consttucion Politica de Colombia de 1991

+  Plan de Desarrolic Nacional y Municipal.

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

« Normatividad en materia Financiera, Presupuestal, Contable, de administracion de Personal, Control interno,
Auditoria, Almacen, Suministros

« Indicadores de gestién.

»  Manejo de herramientas informaticas.

rea' continuo. Orientacion de resultados

e Orientacion resultados. « Liderazgo e iniciativa

« Orientacion al usuario y al ciudadanc. s  Adaptacion al Cambio
« Compromiso con {a organizacion. « Planeacion

« Trabajo en equipo. « Comunicacion Efectiva
« Adaptacion al cambio.

b

las

s e o

Titulo pro onal

funciones del cargo en asuntos de control interno.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
Acreditar formacion profesional y experiencia minima de
Cincuenta y dos (52) meses en asuntos de control interno,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 989 de 2020

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

i
{

Experiencia profesional, especifica ¢ relacion con las
funciones del cargo en asuntos de control interno.

Titule de postgrado en |2 modalidad de especializacion

Acreditar formacion profesional y experiencia minima de
Sesenta y cuatro (64) meses en asuntos de control interno,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 988 de 2020.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

-:'

x'tb

4 I-A-' L

Asesor

NIVEL.
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina Asesora Juridica
CODIGO: 115
GRADC: 07
NATURALEZA DEL CARGO: Libre Nombramiento y Remocion
N°® DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Oficina Juridica
CARGO JEFE INMEDIATO Director (a) Ejecutivo (a)

| Asesorar a-la D:recmon E}ecuhva y Subdureouonesdel Instztuto en asumos denaturaleza lundlca con ﬁn de que :susl
actuaciones se ajusten a la normatividad vigente aplicable para cada caso. brindar soporte juridico necesario para el
cumplimento de programas y proyectos de las politicas generales del Instituto con el fin de que estos se ejerzan de
conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica y la Ley, en todo caso garantizando la unidad de criterio y seguridad
juridica de INVIPASTO.

_1. 'ud;fa: orgamzar gestionar, elecutary controlar todos los procesos jufldIOOS que tanga INVIPASTO asnshendo a
la Direccion Ejecutiva y a todas las dependencias en las acciones que le correspondan, e informar oportunamente
sobre el curso de los pracesos y demas gestiones adelantadas.

2. Prestar asesoria y acompafiamiento juridico a la Direccion Ejecutiva y demas dependencias del Instituto sobre
asuntos y/o procesos que se sometan a su consideracion.

3. Asesorar, coordinar, proyectar, revisar y adelantar los procesos de contratacion del Instituto de acuerdo a ia
modalidad que para tal efecto se adelante, de acuerdo con las normas de contratacion vigente a la que debe
ceflirse el Instituto.

4. Supervisar y coordinar la prestacion de servicios de asesoria juridica externa, cuando sea necesaria contratarla,
vigilando que Ia representacion cumpla con las etapas procesales pertinentes.

5. Asumir la representacion judicial y extrajudicial del Instituto, cuando le sea delegada por la Direccion Ejecutiva, en
todo tipo de procesos judiciales y extrajudiciales para ejercer la defensa juridica de los intereses del mismo.

6. Ejercerla defensa de las Acciones Constitucionales impetradas en contra del Instituto, cuando le sea delegada por
la Direccion Ejecutiva

7. Revisar. conceptuar y dar visto bueno sobre los proyectos de acuerdo, resoluciones, convenios y contratos de
INVIPASTO, para garantizar la validez juridica de 108 mismos.

8. Proyectar, revisar, publicar y/o notificar los actos administrativos que sean emitidos por la Direccion Ejecutiva, de
conformidad con la Constitucion y la Ley.

9. Coordinar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera el cobro de deudas vencidas a favor del
Instituto.

10. Realizar los tramites notariales y/o de registro en caso de celebracion de contratos de promesas de compra-venta,

compra-venta, arrendamiento, donacion, usufructo, legado, etc.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y la periodicidad
requendas ante el (1a) Director (a) Ejecutivo (a).

12. Recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos de las entidades publicas, privadas, de los ciudadanos que
formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la mision del Instituto.

13. Integrar y participar de los Comités en que sea parte y/o sea delegado.

14. Apoyar a la Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia en la verficacion de requisitos y cumplimiento de Ia
normatividad vigente aplicable a ias Organizaciones Populares de Vivienda inscritas en el Instituto

15. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo y acordes con el proposito principal del empleo.

T Consttucion Politica de Colombia.

e  Principios del a funcion publica.

« Codigo de Integridad.

« Normatividad en derecho administrativo, procedimiento administrativo, constitucional, codigo general disciplinario,
codigo general de los procesos y codigo de procedimiento civil

s Estatuto anticorrupcion,

s  Plan de Desarrollo Municipal.

= Contratacién Estatal.

«  Administracion y Gerencia.

¢ Manejo de los Herramientas Informaticas.

Confiablioad tecnica.

s Orientacion resultados. » Creatividad e innovacion.

¢ Qrientacion al usuario y al ciudadano. e Iniciativa.

« Compromiso con la organizacion. « Construccion de relaciones.
» Trabajo en equipo. « Conocimiento del entorno.
» Adapitacion al cambio

R

ST Rl g0 e yoo

Titulo profesi na academica del Nicleo Basico

del Conocimiento - NBC- en: Derecho.
Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. )
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la ley
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Subdirector (a) Administrativo (@) y Financiero (a)
CODIGO: 068
GRADO! 04
No. DE CARGOS: Uno (1)
NATURALEZA DEL EMPLED: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO: Director (a) Ejecutivo (a)

Sy L T - TESESS Si el

Gestionar, dirigir, coordinr supervisar, u!ir y nrcumnh‘r i
administracion financiera y desarrollar conjuntamente con la Direccion Ejecutiva las politicas, planes y programas para la
Administracion de los recursos humanos y fisicos, asi como la politica financiera del INSTITUTO.

_ procedimient tado para la.

Direccionar y desarroller la gestion administrativa y financiera del Instituto, con el fin de brindar un soporte adecuado & las
diferentes areas, para facilitar el cumplimiento de la mision y el logro de la visién Institucional.

Ll PR +0 24 ! ahi X MY Tl el 3N ; C I - v LS
1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de seleccion, vinculacion, promocion, capacitacion, desarrolio y eva

del personal y las de administracion del sistema salarial y prestacional de conformidad con las normas vigentes.
2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades y procesos de adquisicion, almacenamiento, control y suministro de los

luacion

bienes del Instituto y junto con el Profesional Universitario de la subdireccion, llievar el inventario de los activos y
afectario con la periodicidad requerida.

3. Presentar todos los informes que la Subdireccion tenga a su cargo ante las entidades competentes en les terminos
establecidos por Ley, en coordinacion con las demas dependencias del Instituto

4. Dirigir, coordinar y controlar, en armonia con la Direccion Ejecutiva. fa ejecucion del presupuesto y proponer las
adiciones, traslados y demas operaciones presupuéstales necesarias para atender la programacion de INVIPASTO.

5. Planear, ejecutar, dirigir, controlar, administrar y asignar los recursos financieros a fin de que INVIPASTO cumpla con
los objetivos, en consecuencia, realizar todas las actividades necesarias para garantizar |a estabilidad y mejoramiento
de dichos recursos, con datos totaimente actualizados.

6. Responder por el cumplimiento de las paliticas, normas y procedimientos que en materia comercial, administrativa y
financiera sean establecidas para el Instituto

7. Efectuar los recaudes de ingresos, pagos de obligaciones, giros, traslados y manejo de cuentas bancarias.

8. Administrar |a cartera del Instituto y coordinar conjuntamente con la oficina Juridica, la recuperacion de cartera de los
creditos otorgados con anterioridad por INVIPASTO.

9. Verificar y ejercer control de saldos de bancos y de Caja Menor

10. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de INVIPASTO en coordinacion con las diferentes dependencias.

11. Integrar y participar de los Comités en que sea parte y/o sea delegado

12. Ejercer el control sobre la exigencia y adecuado cumplimiento del presente Manual de Funciones.
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13. Coordinar el tramite y autorizacion de licencias, permisos, retiros y demas novedades de funcionarios y stupervisar la
expedicion de constancias, certificaciones y demas documentos solicitados, tanto por funcionarios, como por ex
funcionarios o entidades oficiales y/o privadas,

14, Preparar conjuntamente con |a oficina juridica los actos administrativos relativos a la administracion del cersonal de
INVIPASTO.

15. Preparar proyectos relativos a la administracion del personal en general y elaborar el plan anual de capacitacion, plan
de pienestar social e incentivos, plan anticorrupcion y atencion al ciudadano.

16. Administrar sistemas de informacion relacionados con la planta de personal.

17. Proyecter oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que e

sean asignadas en coordinacion con la Oficing Juridica en los ¢casos gue sean regueridos.
18. Desempediar las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato que estén relacionadas con la

« Consitucon Poliica de Colombia

» Normas que reglamentan e! Manual de Funciones

« Conocimiento Secter vivienda.

» Gerencia Publica

e Planeacion estrateqica

« Plan de desarrallo

e Ley 1852 de 2019 *C.D.U”"

« Plan de Ordenamiento Territorial y Pian de Desarrolio

« Politicas Pablicas de Vivienda

« Régimen Presupuestal y Contable

o Manejo de herramientas informaticas

« Normatividad vigente sobre sistema de gestion documental, sistema de gestion de calidad, sistema obligatorio de la

calidad y atencion al usuario.
3 %

Vision estraiegica

« Orientacion resultados. ¢ Liderazgo efectivo.

« Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion

« Compromiso con la organizacion. « Toma de decisiones.

« Trabajo en equipo. o Gestion del desarrollo de las personas.
o Adaptacion al cambio. e Pensamiento sistematico

e Resolucion de conflictos.

del Conocimiento - NBC en: Administracion de Empresas o | veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, y

Publica, Contaduria, Economia y afines viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional

especifica o relacionada con las funciones del cargo
Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
Sitio web: www.invipasto.gov.co - Correo electronico: secretariaejecutiva@invipasto.gov.co.
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| Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados
i por la Ley

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Universitario
CODIGO: 218
GRADO 08
NATURALEZA DEL EMPLEQ: Carrera administrativa
N® DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector (a) Administrativo {a} y Financiero (3}

Apoyar ala Subd:recc:on Admlmstratwa y Fmanf:iera enla ejecuc:cn de los planes ¥ programas del Insntuto eﬂ curnphmtentc

de los objetivos y metas institucionaies

;0 Aclmmlstrar !as Ho;as de Vida e }os funcaonnos uepian de INVPASO acuvos e histonas iabo )

2. Elaborar y liquidar la némina mensual, aportes parafiscales y seguridad social de los funcionarios del Instituto.

3. Elaborar y liquidar las prestaciones sociales de los funcionarios del Instituto de acuerdo a la normatividad vigente.

4 Realizar semestraimente el correspondiente inventario fisico de bienes muebles e inmuebles del Instituto y llevar
un contro! permanente de los miSmos

5. Ejercer el maneio, control, organizacion y legalizacién de la caja menor de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Administrar la entrada y salida de los elementos de consumo del Instituto.

7. Realizar |2 codificacion de equipos. bienes muebles e inmuebles al momento de ingresar a INVIPASTO y registrar
en el correspondiente Kardex.

8. Contribuir con ias actividades relacionadas con el mantenimiento y reposicion de bienes muebles, equipos y demas
elementos del Instituto gue se requieran

9. Conservar los bienes muebles, equipos y demas eiementos del Instituto en sitios apropiados y se guarden en
condiciones de seguridad dentro o fuera del mismo.

10. Realizar &l tramite correspondiente para la autorizacion de licencias, permisos, retiros y demas novedades de
funcionarios y proyectar la expedicion de constancias, certificados y demas documentos solicitadcs tanto por
funcionarios como exfuncionarios o entidades oficiales y/o privadas.

11. Entregar los suministros requeridos por cualquiera de las dependencias de INVIPASTO, de acuerdo con las
solicitudes presentadas, previo estudio y evaluacion de las necesidades de cada una

12. Prestar apoyo en la coordinacion y mantenimiento del Sistema de Gestion Documental

13. Coadyuvar el Sistema de Talento Humano.

14. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y/o comites y demas actividades oficiales cuando medie

delegacion o asignacion

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
Sitio web: www.invipasto.gov.co - Correo electronico: secretariaejecutiva@invipasto.gov.co.
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15. Cumplir las funciones que le asignen el (Ia) Director (a) Ejecutivo (a) y el (la) Subdirector (a) de la dependencia de
conformigad con las disposiciones iegales vigentes y acordes con la naturaleza del cargo.

* —-- -
= = e — e DA
g 3 ol BT ..-'ﬁtw‘:&_’-_

. Constiucon Poitca de
»  FPlan de Desarrolio.
»  Administracion Publica
+  Archivos y Gestion Documental,
« Calidad de servicio al cliente.
» Logistica
» Maneio de herramientas informéaticas.

Ape técnico — proal.

o  Orientacion a resultados. «  Comunicacion efectiva.
«  Orientacion al usuario y &l ciudadano s Gestion de procedimientos.
«  Compromiso con fa organizacion. » instrumentacion de decisiones.

« Trabajo en equipo.

« Adaptacion al cambio.

TR R AVEXPERIENGA

1 BT TR Y " .
RS e L okt e e T e

Veinticuatre (24) meses de experiencia profési'ohal,

del Conocimiento - NBC en' Administracion Publica, || especifica o relacionada con las funciones del cargo.

Administracion de Empresas, Derecho o Economia.

TECNICO ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO: 12
NATURALEZA DEL EMPLEC: Carrera administrativa
N° DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

Apoyar los procesos del Instituto, especificamente lo relacionado con sistemas de informacion y administrar 'a cartera ae |
usuarios e implementar los procesos de recauco a través de la generacion y analisis de la informacion y el desarrolio de |

acciones de cobranzz.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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10.
1.

12.
13.

14.

1.
16.

lmplementar Eas herramrentas tecnaioglcas ecesas para dar cumph miento alo exigido por el Gob|emo T*d‘
en lo referente a TICS.

Mantener actualizadas las copias de ssguridad de los sistemas de informacién del Instituto.

Prestar soporte a los usuarios de los equipos en el manejo tanto de éstos como del software instalado

Supervisar la instalacion, reparacion y mantenimiento de los equipos e instrumentos del area respectiva,
efectuando los controles periddicos necesarios.

Presentar informe mensual sobre el estado de toda la cartera existente en el Instituto

Emitir la primera notificacion de cobro, a los deudores morosos del Instituto.

Realizar seguimiento permanente a la evolucion de la cartera del Instituto.

Elaborar el informe de estudio financiero de los casos a someter al Comité de Creditos Institucional.

Archivar, custodiar y organizar los recibos de consignaciones en orden consecutivo, velando por que se cumplan
todos los requisitos exigicos en &l Instituto

Administrar el sistama de informacion de cartera instalado para tal fin

Verificar, expedir y entregar los certificados de paz y salvo de los usuarios que se encuentren al dia con las
obligaciongs adquiridas con el Instituto.

Presentar informe mensual de los estados de cuenta y paz y salvos expedidos por concepto de cartera del Instituto.
Conciliar cada una de las cuentas de balance de los créditos anteriormente otorgados por INVIPASTO en conjunto
con el contador y preparar los auxiliares de bancos para sus respectivas conciliaciones

Elaborar y presentar informes que sean solicitados por el Superior inmediato relacionados con el ejercicio de sus
funciones.

Vigilar, preparar y mantener en custodia el archivo de gestion pertinente al area de cartera.

Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo y las estipuladas por el

Sl.!pen{}!' inmediato.

e b
Conshtumon Polmca de Colomb:a.

' Aprendlza;e continuo o | Gonﬁab idad técnica

Manejo de herramientas informaticas

Fundamentos de Administracion Publica

Metodologia para la elaboracién y presentacion de informes.
Normatividad vigente de presupuesto, contabilidad y archivo.
Manejo de cartera.

Orientacion resultados o Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadanc « Responsabilidad
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Compromiso con fa organizacion

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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Titulo en dismplrna academlca del Nucieo Béslcodei
Conocimisnto - NBC en: Formacion Técnica o
Tecnologica en sistemas.

| Doce (12) meses de experiencia especifica o relecionada con

las funciones del cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NVEL | Asstencal

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO. 09
NATURALEZA DEL EMPLEOC: Carrera administrativa
N° DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector (a) Administrativo (a) y Financierc (a)

o B

y area de desempeno del cargo.

OTQE:IZBI _y mantener actuahzado el archwo de correspondencaa documentac:on y de gest:on de la Subdlreor:lén
Administrativa y Financiera y atender el recibo, tramite y despacho de las mismas

Suministrar y/o expedir la informacion solicitada de Tesoreria y Presupuesto previo aval del Subdirector (a)
Administrativo (8) y Financiero (a).

Contestar las llamadas telefénicas y darles el traslado correspondiente, atender publico, en ausencia de la Secretaria
Ejecutiva

Digitar 12 informacion presupuestal y de tesoreria en el sistiema de informacion financiera del Instituto.

Elaborar comprobante de egreso de las drdenes de pago remitidas por Contabifidad y efectuar su respeciivo archivo.
Presentar la relacion de movimientos de ingresos y egresos del Instituto.

Realizar a solicitud de los elementos de consumo de la Subdireccion Administrativa y Financiera y administrarios.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a ia naturaleza

Consntucmn Polmca de Cn&ombna a

Administracion publica

Plan de Desarrollo

Fundamentos de Administracion Publica.

Metodologia para elaboracion y presentacion de informes.

Normatividad vigente de presupuesto, contabilidad. archivo y gestion documental.

Técnicas de calidad en la atencién cludadana.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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¢ Manejo de documentacion y archivo

=  Manejo de herramientas informaticas

Aprendizaje continuo. « Manejo de la informacion.

¢  Orientacion resultados ¢ Relaciones interpersonales.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano. «  Colaboracion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Compramiso con la organizacion.

Bacmlier y Dcs {2} anos de estudio en areas afines con e% Doce [12] meses de expenenda espec:ﬁca 0 relacmnada con
cargo | las funciones del cargo.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Y/O VARIOS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

~ Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO. Auxiliar de Servicios Generales y/o Varios
CODIGO: 470
GRADC: 05
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativo y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector (a) Administrativo (a ) ¥ Financiero (a)

Ejamtar labares opefaﬂvas de aseo y 1mp|erza de la parte fi 'Fszca ‘muebles y utensilios del Insntuto mantemendo en aphmo
estado las instalaciones del mismo, servicio de cafeteria, y demés labores logisticas, encaminadas a brindar comodidad a los
servidores de INVIPASTO.

56 ﬁ R G T VS ; : — :
| 1. Asear dianamente las oficinas y areas comunes del Instltuto y mantenerias en opttrnas condiciones de aseo y

limpieza con la dotacion necesaria.

2. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales solidos en bolsas separadas.

3. Responder por los elementos a su cargo, informando sobre cualquier anormalidad o deteriora que ellos presenten y
solicitando su reposicién o reparacion st es del caso

4, Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento o accesorios de las
areas de las oficinas.

5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y en las reuniones que se lleven a cabo en el Instituto.

instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
Sitio web: www.invipasto.gov.co - Correo electrénico: secretariaejecutiva@invipasto.gov.co.
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6. Solicitar los elementos y utensilios necesarios, con Ia debida anticipacion, para la prestacion de servicios en los

evenlos que sean desarrollados por INVIPASTO.

7. Redlizar labores propias de los servicios generales que demande el Instituto.

8. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que esten relacionadas con la
naturaleza del cargo y acordes con el proposrto principal del empleo.

B Pohtx:as de atencson al usuario
« Manejo de insumos, equipas y elementos de cafeteria

s Conocimientos de Oficios Varios.

Aprendlza]econtlnu - - .._ e la Informacion.

«  Orientacion resultados. «  Relaciones interpersonales.
«  Orientacion al usuario y al ciudadano. »  Colaberacion

« Trabajo en equipo.
e  Adaptacion al cambio.

» Compromiso con la Institucion

Dos (2) afos de educacion basica secundaria. Veinticuatro (24) meses en servicios generales u oficios varios.

SUBDIRECTOR TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEC: Subdirector (a) Técnico (a)
CODIGO: 068
GRADO: 04
NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocion
N°® DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Técnica
CARGO JEFE INMEDIATO! Director (a) Ejecutivo (a)

Planear, desarrollar, ejecutar ylo supervisar desde el ambito técnico y social los proyectos de construccion de vivienda,
mejoramiento de vivienda, adquisicion de predios y reubicacion de vivienda ubicadias en zonas de riesgos no mitigables con el

fin de materializar el cumplimiento de la mision y vision institucional.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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ramas

lineamientos trazados por la Junta Direstiva y la Direccidn Ejecutiva de INVIPASTO.

2. Planear y coordinar desde el ambito tecnico y social la ejecucion de los proyectos de vivienda social del Instituto.

3. Desarrollar los procesos y procedimientos necesarios para la asignacion del Subsidio Familiar de Vivienda social
en todas sus modalidades, asi como las obligaciones posteriores exigidas de conformidad con lo establecido por la
iey vigente aplicable.

4. Mantener y actualizar Ias bases de dalos que se requieran con relacion al subsidio familiar de vivienda ce social

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

6. Participar en los grupos interinstitucionales & intersectoriales que se conformen de acuerdo al Sistema Nacional de
Vivienda de Interés Social, previa autorizacion del (a) Director (a) Ejecutivo (a).

7. Estudiar y conceptuar conjuntamente con el Asesor Juridico y presentar el informe correspondiente ante el (a)
Director (a) Ejecutivo (a) scbre la legalizacion de ftitulos. la adguisicion de bienes por enajenacion voluntaria,
expropiacion o extincién del dominio de los inmuebles necesarios para el cumplimiento de la mision de INVIPASTO.

8. Estudiar la viabilidad de bienes inmuebles susceptibles de ser adquiridos en cumplimiento de la mision del Instituto.
por cualguiera de los medios que la Ley preve.

9. Presentar los informes de gestion y ejecucion de los planes, programas y proyectos de vivienda social por el Instituto
cuando asi lo requieran la Direccion Ejecutiva o las diferentes entidades del orden Nacional, Departamental y
Municipal.

10. Fijar programas de desarrollo integral urbano relacionadas con los proyectos de mejoramiento de vivienda social.

11. Elaborar conjuntamente con la Oficina Juridica los pliegos de condiciones y proyectos de resolucion de aperturas de
licitaciones para presentario al Director Ejeculivo.

12. Coordinar previa autorizacion la realizacion de programas de vivienda de interés social con entidades publicas o
privadas y Organizaciones Populares dz Vivienda.

13. Brindar asistencia técnica solicitada por las Organizaciones Populares de Vivienda de acuerdo a la reglamentacion
interna, en coordinacion con la Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia.

14. Integrar y participar de los Comites en que sea parte y/o sea delegado.

15. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza

y area de desempefio del cargo.

[T L

« Conocimientos en Administracion Publica.

« Formulacion de Proyectos

« Normatividad Urbanistica.

« Normatividad sobre Espacio Publico, Urbanismo y Medio Ambiente.
« Plan de Ordenamiento Territorial,

« Manejo de herramientas informaticas.

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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«  Aprencizaje continuo. ' ] . Visi(‘}n estrategica.

o Orientacion resultados e Liderazgo efectivo.

«  Orientacion al usuario y &l ciudadano. « Planeacion.

s Trabajo en equipo, « Toma de decisiones.

« Adaptacion al cambio. s (Gestion del desarrollo de las personas
o  Compromiso con la organizacion. «  Pensamiento sistematico.

¢ Resolucion de conflictos.

Titulo pmfesronai en d snplma academaca del Nudeo Basm = =

del Conocimiento - NBC en: Arguitectura o Ingeniaria Civil
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, especifica

Titulo de postarado en la modalidad de especializacion. o relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados

laley.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SUBDIRECCION TECNICA

Psional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADC: 08
NATURALEZA DEL EMPLEC: Carrera administrativa
N° DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Técnica
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector (a) Tecmoo{a)

Desarrollar, promaver y coordinar los programas ylo proyectos de vivienda que oferte y ejecute el Instituto: y brindar informacion

y asesoria a la comunidad sobre la politica de vivienda de INVIPASTO.

H;,-

pu“ 1|'

]
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Promover los servicios gue presta INVIPASTO buscando el desarrollo y fortalecimiento de la misién Institucional

NIT. 800055903 - 4

Brindar la informacion y asesoria necesaria para €l desarrollo de los programas y proyectos de vivienda.
Promover y fortalecer la participacion de la comunidad en los planes y programas que se desarrolien en el Instituto.

~ o o

Coadyuvar en la planificacion de campafas educativas y de capacitacion a las Organizaciones Populares de

Vivienda inscritas en el Instituto.

5.  Realizar estudios socioeconomicos, con el fin de evaluar las necesidades y requerimientos de las Organizaciones
Populares de Vivienda y de la comunidad en general

6. Realizar y presentar los informes de actividades de manera periodica y de acuerdo a los reguerimientos solicitados
por la Subdireccion Técnica.

7. \Verficar las condiciones de habitabilidad de los hogares beneficiarios del subsidio familiar de vivienda ylo
cumplimiento de los requisitos de ley, de los hogares beneficiados de los subsidios de vivienda en cumplimiento &
los reguisitos de Ley.

8. Integrar los Comites internos y externos que se le asignen y/o designe.

9.  Contribuir en la sistematizacion v alimentacion de las bases de datos de beneficiarios del subsidio de vivienda de los
diferentes programas que maneia el Instituto.

10. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan 3 la naturaleza

y area de desempeio del cargo.

Constitucion
e Administracion Publica.
« Metodologia de la Investigacion y disefio de proyectos.

«  Conocimiento en desarrollo humano.
o Plan de ordenamiento territorial (POT).

o Plan de desarrollo.

o Técnicas de calidad en la atencion ciudadana.
Manejo de herramientas informaticas.

%3 -t ‘i:ll' F I
. Apendizeconinuo | s Aporetécnico — profesional
«  Orientacion resultados o  Comunicacion efectiva
s  Orientacion al usuario y al ciudadano « (Gestion de procedimientos
« Compromiso con | organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipc
e  Adaptacion al cambio

e P T

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico

del Cenocimiento - NBC en: Trabaje Social, Sociologia,
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional en

actividades afines o relacionadas.

Antropologia y/o afines.

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

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION TECNICA

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Auiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 09
NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera administrativa
N° DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Técnica
CARGO JEFE INMEDIATO: Subdirector {a) Técnico {a)

Orgamzar y mantener a ahzado el archwo dndenc:ua y dowmnzacmn de taSubmrecaon Tecmca y
atender el recibo, tramite y despacho de las mismas.

2. Realizar la solicitud de los elementos de consumo de la Subdireccion Técnica y adminisirarios
Recibir, elaborar, tramitar, organizar, distribuir y recopilar la informacion que requiera el Instituto de manera fisica y
digital apoyandose de los sistemas y tecnologias de la informacion ST

4. Organizar lz informacion de acuerdo a las normas de archivo y gestion documental, y hacer el procedimiento del
fraslado documental.

5. Registrar, actualizar, suministrar, ramitar, elaborar, organizar, distribuir la documentacion que soportan los procesos
que desarrolla la Subdireccion Técnica, y llevar en forma ordenada y programada las actividades y compromisos del
Subdirector (a) técnico (a)

6. Orientar. atender y brindar a los usuarios la informacion que le sean solicitados, en relacion a los programas de
vivienda de orden Nacional, Departamental y Municipal; de manera oportuna y veraz.

7. Proyectar oportunamente la respuiesta 2 las comunicaciones, peficiones y demas actuaciones administrativas que
se le asignen

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan 2 (a naturaleza

y area de desernpeﬁo del cargo.

. Cansmucmn Poiltfca de Colomma

« Manejo de herramientas informaticas.

e Plan de Desarrollo

« Administracion Publica.

« Manejo de documentacion, archivo y gestion documental.

e Técnicas de calidad en la atencion ciudadana.
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e Aprendizaje continuo. « Manejo de informacion
« Orientacion resultados. » Relaciones interpersonales
»  Orientacion al usuario y al ciudadano. » Colaboracion

« Trabajo en equipo.

» Adaptacion al cambio.

. COH’!prmtSﬁ con la organizacion

Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector (a) de Inspeccion y Vigilancia
CODIGO 068
GRADO: 04
NATURALEZA DEL EMPLEC: Libre nombramiento y remocion
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Subdireccion de Inspeccion y Vigilancia
CARGO JEFE INMEDIATO: Director(a) E;ecu two{a]

Ejercer la Inspaccion y Vigilancia sobre las personas naturales y juridicas debidamente registradas en INVIPASTO. que
desarrolien actividades contempladas en |a Ley 68 de 1968 y el Decreto 2610 de 1879 de conformidad con la facultad otorgada
por el Acuerdo Municipal 034 de 1999, asi mismo registrar y analizar a informacion contenida en los documentos contables
generados del proceso de contabilidad verificando su exactitud a fin de certificar estados financieros confiables y oportunos de

acuerdo con la normatividad vigente

Regsst'a: “ante INVIPASTO a las personas naturafes yxdrcas que se demquen adesarrollar ac:mdades
relacionadas con la urbanizacion, construccion, autoconstruccion y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda.
2. Expedir las cerfificaciones de enajenacion a las personas naturales y/o juridicas que se dediquen a desarroliar
actividades relacionadas con la urbanizacion, construccion, autoconstruccion de inmuebles destinados a vivienda y

que se encuentren debidamente registradas en INVIPASTC.
Proyectar las certificaciones de los proyectos de vivienda de interés social y vivienda de interés prioritaric (VIS-VIP).
4. Brindar asesoria y acompafamiento en los diferentes aspectos y/o escenarios solicitados por las Organizaciones
Populares de Vivienda registradas y no registradas en INVIPASTO.
5. Mantener actualizado el archivo de todas las personas naturales y juridicas vigiladas por INVIPASTO.
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6. Elercer el control y la vigilancia a las personas naturales y/o juridicas dedicadas a las actividades de urbanizacion,
construccion. autoconsiruccion y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda que se encuentren registradas en
INVIPASTO.

7. Informar a las autoridades competentes cuando se presenten irregularidades en las Organizaciones Populares de
Vivienda registradas en el Instituto

8. Enviar requerimientos a personas naturzles y juridicas que construyan mas de cinco (5) unidades de vivienda y que
no se encuentren registradas en INVIPASTO.

9. Coadyuvar, planificar. organizar y adelantar campanas educativas y de capacitacion a las Organizaciones Populares
de Vivienda regisiradas en el Instituto

10. Liquidar y cobrar la coniribucion por concepto de honorarios a las personas naturales y/o juridicas dedicadas a las
actividades de urbanizacion, construccion, autocanstruccion y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda que
se encuantren debicamente registradas en INVIPASTO

11. Expedir paz y salvo de la contribucion por concepto de honorarios cuando sea solicitada

12. En coordinacion con la Subdireccion Administrativa y Financiera, contriuir con el registro de la contabilidad de
INVIPASTO.

13. Enarmonia y coordinacion con la Subdireccidn Administrativa y Financiera, realizar y presentar los informes contables,
operaciones raciprocas, revelaciones contables e informacion exogena y tributaria ante la Contaduria General de la
Nzcion, la Contraleria Municipal, DIAN y demas entidades que lo requieran en las fechas estipuladas por Ley

14. Realizar el mangjo contable de INVIPASTO en concordancia con los planes y programas aprobados y aplicar los
sistemas contables vigentes en armonia con el presupuesto oficial.

15. Registrar, analizar y elaborar los estados financieros para consolidar la informacién contable de INVIPASTO.

16. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias del Instituto.

17. Registrar los abonos y conciliar los saldos relacionados con el area de cartera en coordinacion de la Subdireccion
Adminisirativa y Financiera.

18. Diligenciar y presentar los formularios de retencion en la fuente y reteiva practicadas por el Instituto, asi como el de
estampillas, reteica ante |a Alcaldia Municipal y la Universidad de Narifio dentro de los plazos establecidos.

19. Integrar y participar de los Comités en que sea parte y/o sea delegado.

20. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza y

area de desempefio del cargo.

: Consmuc:lon Poimca de Colombia

»  Administracion Plblica

« Reégimen Tributario y Contable

«  Manejc de nerramientas informaticas

«  Archivo y gestion documental.
. Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pblico NICSP

. Normatividad reiacionada con el Sector Vivienda

. Apreﬂdnzaje contmuo . Vs'.lon esirategtca

o  Orientacion resultados s Liderazgo efectivo

o  Orientacion al usuario y al ciudadano s Plansacion

«  Trabajo &n equipo « Toma de decisiones
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« Adaptacion al cambio o (estion del desarrollo de las personas
. Compromiso con |2 organizacion « Pensamiento sistematico

YT B =P =
CION ACADEMICA Y EXPERIEN
ol sy el el ot

Titulo profesional en disc |pJ|na academuca der Nuc!eo Basnco
del Conocimiento - NBC en: Contaduria Publica con Tarjeta
Profesional vigente.

Veinticuatro (24) meses en actividades especificas o©

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. ;
relacionadas con el cargo

Tarjeta o mainicula profesional, en los casos regiamentados
por la ley.

TITULO il
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - MODIFICACION Y ACTUALIZACION. La Junta Directiva del Instituto
mediante Acto Administrativo adoptara las modificaciones 0 adiciones necesarias para mantener actualizado el

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - DIRECCION Y COORDINACION. La Direccion Ejecutiva, Los jefes de las
Subdirecciones y Oficinas Asesoras, en cumplimiento de su funcion de direccion y coordinacion podran asignar
las actividades requeridas para el efectivo cumplimiento de las funciones asignadas al area de desempefio de

acuerdo al perfil ocupacional y al cargo desempefiado.

ARTICULO DECIMO NOVENO. RESPONSABILIDAD. Es abligacion de los funcionarios cumplir las funciones
asignadas en el presente manual, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

ARTICULO VIGESIMO - REQUISITOS ACREDITADOS. Los empleados que al momento del ajuste de las
plantas de personal se encuentren prestando sus servicios en cualquiera de las oficinas y dependencias del
Instituto, no se les exigiran requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. - CERTIFICACION DE EXPERIENCIA. La experiencia se acreditara
mediante |a presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas

Instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya eiercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se
acreditara mediante declaracion del mismo. Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo,

los siguientes datos:

« Nombre o razén social de la entidad 0 empresa.
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« Relacion de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya asesorado en el mismo

periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. - PUBLICIDAD. Publiquese el presente Acuerdo en la pégina web de
INVIPASTO y entréguese a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en cumplimiento de las

funciones asignadas.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO-. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion
y deja sin efectos las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

En constancia se firma en San Juan de Pasto, a los tres (03) dias del mes de noviembre de dos mil veinte
(2020).

: A Bostxoss |
GER 1RO PE LA ROSA mgﬁ BASTIDAS PASQUEL. %
Al de Pasto fﬁ cretaria de Junta Directiva
A
Proyecto: | Revisd: Aprobo:
| -Ménica Andrea Bacca - Mbnica Andrea Certn Ara Sandra _Pa:r.c-.a Bravo Larrafiag
Asesora Juridica | Asesora Juridica Directorz Ejecutiva ? 3
- Edwin Lages Portlla
| Subdirector Admin y Financiero

/
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