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ACUERDO No.

Agosto [ de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO - PROVIQUINDIO,
en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias v,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Ordenanza N° 00020 de mayo 21 de 2009, se transforma a la Promotora de Vivienda
del Quindio en Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden departamental, se amplia su objeto
y se dictan otras disposiciones relacionadas con su estructura y funcionamiento

2. Que mediante Ordenanza N° 00033 del 29 de Julio de 2010 se estructura la Empresa Industrial y
Comercial del Estado del orden Departamental ~-PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL
QUINDIO - PROVIQUINDIO vy se dictan otras disposiciones

3. Que la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio tiene como objeto social: Gestar, promover,
impulsar y ejecutar todas las actividades comerciales, industriales, de servicios, construccién y de
consultoria directa o indirectamente relacionadas con el disefio y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos de vivienda, infraestructura y equipamiento colectivo y comunitario que
contribuyan al logro de viviendas y entornos digno.

4. Que mediante Acuerdo 006 de octubre 7 de 2010, la Junta Directiva de la empresa adoptd los actos
administrativos emanados como Promotora de Vivienda del Quindio, para el normal funcionamiento y
el cumplimiento del objeto social de la empresa Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio

5. Que la empresa cuenta con una estructura por procesos, la cual debe ser coherente con el manual de
funciones y competencias laborales en pro de garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. Que mediante Acuerdo 010 de 2015, se concede una autorizacion al gerente general de la Promotora
de Vivienda y Desarrollo del Quindio PROVIQUINDIO, para actualizar, reorganizar y mejorar los
procedimientos administrativos de la organizacion,

7. Que el Articulo 122 de la Constitucién politica de Colombia establece que “no habré empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de carcter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente,

8. Que el Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica mediante Decreto 989 del 9 de julio de 2020,
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 interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial.
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

9. Que la Empresa Industrial y Comercial del Estado Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio
pertenece a la Rama Ejecutiva del orden territorial del Departamento del Quindio, por lo cual es
aplicable el mencionado decreto.

10.Que el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de 2020, establece “"Manual Especifico de Funciones y
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 empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control b4
interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha
de publicacién del presente decreto. Paragrafo. A los servidores plblicos que a la entrada de vigencia
del presente decreto estén ejerciendo el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces en propiedad o en encargo, no se les exigira requisitos distintos
a los ya acreditados al momento de la posesién”.

11.Que una vez verificada la_categoria del Departamento del Quindio para la vigencia fiscal 2021,
establecida en el Decreto 00552 de octubre 21 de 2020 expedido por la Gobernacion del Quindio, este
se encuentra en Tercera Categoria.

12.Que conforme a lo establecido en el Articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020, y dado que el
departamento del Quindio se encuentra dentro de la categoria 3, los requisitos para el cargo jefe de
oficina de control interno de 1a Empresa Industrial y Comercial del Estado Promotora de Vivienda y
Desarrollo del Quindic son los siguientes: Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de

control interno o titulo profesional y sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

13.Que mediante Decreto 01233 de octubre 22 de 2010, se determina |a escala salarial correspondiente
a las distintas categorias de empleo, de las Entidades descentralizadas por servicios de la =
Administracion Publica Departamental del Quindio

14.Que el articulo 5 del mencionado decreto determina que las Entidades descentralizadas o vinculadas a
la administracion publica del departamento del Quindio, deberdn adecuar las nomenclaturas,
clasificacion y categorizacion de sus empleos o cargos de sus respectivos empleos o cargos de la planta

—
de personal, a la escala salarial definida en el presente acto.
15.Que mediante Acuerdo 013 de 2015, se modifica un articulo de los estatutos, se adecua la
nomenclatura, clasificacién y categorizacion de cargos en la planta de personal de la promotora de
vivienda y desarrollo del Quindio.
16.Que el articulo 5 del mencionado acuerdo, autoriza al Gerente General de la Promotora de Vivienda y
Desarrollo del Quindio para ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
Gobernacion del Quindio | Paisaje Cultural Cafetero i
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO"

los empleados contemplados en la Planta de Personal de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del
Quindio.

17.Que mediante Acuerdo 014 de 2015, se adopta la planta de cargos de la Promotora de Vivienda y
Desarrollo del Quindio.

18.Que El Decreto 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos

19.Que El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica DAFP, disefio la “Guia para elaborar o
modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales” la cual permite establecer las funciones
y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas
para el desempefio de estos.

20.Que la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio “PROVIQUINDIOQ”, a través del presente
documento adoptara la metodologia para ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de
acuerdo a la Guia publicada en abril de 2018, por el Departamento Administrativo de la Funcién
Plblica DAFP.

21.Que es necesario establecer el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleados contemplados en la planta de personal de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio
— PROVIQUINDIO, de conformidad con los manuales de procesos y procedimiento establecidos en el
marco del sistema de gestion de la calidad, a la adecuacion de la nomenclatura, clasificacion y
categorizacion de cargos en la planta de personal de la promotora de vivienda y desarrollo del Quindio.

22.Que mediante el Acuerdo de 2015, se adecua la nomenclatura, clasificacion y categorizacion de cargos
en la planta de personal de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio.

23.Que, por las anteriores consideraciones, el Gerente General de la Promotora de Vivienda y Desarrollo
del Quindio

= ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. - Ajlstese el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio — PROVIQUINDIO.

ARTICULO SEGUNDO. - CONTENIDO: Describir el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio — PROVIQUINDIO.

ARTICULO TERCERO. - OBLIGACION DE COMUNICAR A LOS FUNCIONARIOS: El Gerente General
de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio — PROVIQUINDIO, entregara a cada funcionario, en
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Promotora de Vivienda

- Gobernacién del Quindio Departamento del Quindio Trere
y Desarrollo del Quindio

ACUERDO No. Q ” 3

Agosto 4 Mde 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO"

el momento de la posesion o firma el contrato de frabajo, copia de las funciones establecidas por el
presente manual para el empleo respectivo. Los superiores inmediatos serdn responsables por la
orientacion del empleo en cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO: Igualmente cuando se modifique el presente Manual, debera comunicarse a los interesados
las nuevas funciones asignadas o los cambios efectuados.

ARTICULO CUARTO. - FACTORES PARA DETERMINAR LOS REQUISITOS ESPECIFICOS: Los

factores que se tendran en cuenta para la determinacion de los requisitos especificos seran los estudios, -
experiencia y los cursos especificos.

ARTICULO QUINTO. - CERTIFICACION DE ESTUDIOS: Los estudios se acreditardn mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes,

debidamente reconocidas. Se debera presentar la tarjeta profesional o matricula profesional, en las
profesiones donde aplique. e

El requisito de la presentacion de la tarjeta o matricula profesional podré sustituirse por la certificacion
expedida por el organismo competente de que dicho documento se encuentre en tramite, siempre y
cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el
empleado deberd presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional.

ARTICULO SEXTO. - EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas o desarrollados mediante el ejercicio de una profesién, ocupacién, arte u oficio.

Para los efectos de la presente, la experiencia se clasifica en profesional, especifica y general, asi:

1. Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias
que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnolégica o técnica
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina exigida para el —
desempefio del empleo.

2. Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a
las del cargo a proveer o en una determinada drea de trabajo o area de la profesidn, ocupacion, arte
u oficio.

3. Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.
ARTICULO SEPTIMO. - CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA: La experiencia debera ser acreditada
mediante constancias expedidas por la autoridad competente de la Entidad en la que se hayan prestado

los servicios, indicando por lo menos:

A. Nombre y razon social de la Entidad.

A=
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Promotora de Vivienda Gobernacién del Quindio

y Desarrollo del Quindio
ACUERDO No. m

Agosto 4 de 2021

Departamento del Quindio ¢ ET® ¥

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

B. Fecha de ingreso y retiro
C. Relacién de cargos ocupados
D. Funciones principales desarrolladas

En los casos en que el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditard mediante dos (2) declaraciones extra juicio de terceros.

ARTICULO OCTAVO. - PROHIBICION DE COMPENSAR TITULOS U OTROS POR EXPERIENCIA:
Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado,
0 la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, éstos no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes o reglamentos asi lo establezcan.

ARTICULO NOVENO. - EQUIVALENCIAS: Cuando se requiera aplicar equivalencias, estas deberan ser
las estipuladas por la Ley.

ARTICULO DECIMO. - CURSOS ESPECIFICOS: Son aquellos que tienden a lograr el desarrollo o el
perfeccionamiento de determinados conocimientos, aptitudes, habilidades o destrezas, necesarias para €l
ejercicio de un empleo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - CERTIFICACION DE CURSOS ESPECIFICOS: Los cursos
especificos deberdn ser acreditados mediante certificados de aprobaciéon expedidos por la autoridad
competente de la respectiva institucién educativa, indicando por lo menos:

Nombre y razon social de la institucion
Nombre y contenido del curso
Intensidad horaria

Fecha de realizacion

=H el

ARTICULO DECIMO SEGUNDO - PROCESOS: La Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio —
PROVIQUINDIO, de acuerdo a su estructura organizacional cuenta con los siguientes procesos:

1. Gerencia General

2. Vivienda

3. Infraestructura

4. Equipamento colectivo y comunitario
5. Gestion de Recursos

6. Planeacion Institucional
7. Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo
8. Control Interno

9. Gestion Financiera

10. Gestion Juridica y Contratacion
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Calle 20 N°13-22, piso 16 Patrimonio de la Humanidad | PBX: 74177 00 Ext. 230

.prOViquindiO.gOV.CO 3 Decta rado por 'a UNESCO & promotoradeviviendaydesarrollodelquindio@provifjuindioge
Armenia, Quindio ‘

LT AT A

it same T
St




Promotora de Vivienda J Gobernacion del Quindio

CORAZON DE COLOMBIA

P
RLY N

Departamento del Quindio

y Desarrollo del Quindio

ACUERDO No. 3
Agosto 4 de 2021
"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

UINDiO <

1.

12.
13.
14.
185,

16.

1%

18.

19.
20.

21,
| 22,
23.
24,

29,

26.

27.

DE YD MPETENCIAS LABORALES
Dirigir y controlar bajo su exclusiva responsabilidad, todo el proceso de seleccién de contratistas y
de formalizacion de los contratos de la Entidad de acuerdo con las normas legales vigentes.
Adjudicar y celebrar los contratos y ejecutar los actos comprendidos dentro del objeto de la empresa,
de acuerdo en cada caso con las disposiciones legales, estatutarias y con el reglamento de
contratacién aprobado por la Junta Directiva.

Dirigir los aspectos laborales de la empresa.

Velar por el debido mantenimiento custodia, y utilizacidn de sus bienes.

Ordenar los gastos con cargo al presupuesto y ejercer el correspondiente control administrativo en
la ejecucién de los mismos.

Representar a la empresa en los asuntos judiciales y extrajudiciales, y en ejercicio de esta facultad
constituir apoderado para que la represente.

Delegar, previa autorizacién de la Junta Directiva en los funcionarios que estime conveniente, las
responsabilidades que sean necesarias para el mejor funcionamiento de la Entidad y reasumirla
cuando asi lo considere.

Dirigir, coordinar y responder por la prestacion de los servicios de acceso de vivienda a los
beneficiarios, lo mismo que los demas servicios aprobados por la Junta Directiva.

Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las actividades de la Promotora de
Vivienda y Desarrollo del Quindio, incluidas las relativas a especificaciones técnicas y servicios que
presta, a través de los diversos medios de comunicacién en los diferentes ordenes territoriales,
procurando un oportuno y veraz conocimiento de aquellas por parte de la colectividad y, en general,
trazar las politicas y dirigir lo atinente al manejo de los medios de comunicacidn.

Aprobar las solicitudes o sistemas de acceso de los beneficiarios en las diferentes modalidades,
previstas en los reglamentos y con sujecién a los mismos.

Dirigir las relaciones laborales y delegar cuando lo estime conveniente total o parcialmente esta
atribucion en otros funcionarios de la Empresa.

Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados, ascensos y remociones y aplicar el régimen
disciplinario, de conformidad con las normas vigentes.

Aplicar los requisitos del manual de funciones y de competencias laborales y el manual de procesos
y procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Empresa.

Distribuir el personal, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los
planes y programas trazados por la Empresa.

Fijar los salarios para los trabajadores oficiales, asi como los incentivos y bonificaciones, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Representar las acciones o cuotas de interés, que tenga la empresa en las sociedades comerciales 0
industriales privadas, en las de capital mixto y en las de capital publico, o en aquellas que se
constituyan entre Entidades publicas

Crear y organizar mediante acto administrativo grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la
estructura interna, los planes y programas institucionales.

Presentar a consideracion de la Junta Directiva, las modificaciones a la organizacion administrativa y
la reforma a la planta de personal de Ia Entidad, el Manual de Funciones y requisitos especificos
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ACUERDO No. " “ 3

Agosto 4ﬂe 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

~ MANUAL ESPECIFICO DI S ¢ el
correspondientes a los diferentes empleos, los estatutos internos y los reglamentos para la prestacion
de los servicios.

28. Rendir los informes generales y periodicos sobre el estado de ejecucién de las funciones, actividades
desarrolladas y de la situacién general de la Entidad.

29. Garantizar el ejercicio del control interno y gestién de la calidad y propender por el mejoramiento
institucional, asegurando los principios de Moralizacién y Transparencia en la entidad

30. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las actividades conducentes al cumplimiento de los objetivos de
la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindio. et

31. Definir las directrices para la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

32. Formular las politicas para el fomento de las relaciones empresariales y las actuaciones institucionales

33. Formular, aprobar y divulgar las politicas de Proyeccion y estrategias de crecimiento y competitividad
para la empresa.

34, Establecer los lineamientos para el manejo de la imagen Institucional, la informacién y Comunicacion
institucional g

35. Establecer la Politica y Objetivos de Calidad de la organizacion

36. Establecer la politica para la administracion de los riesgos y politica de seguridad y salud en el trabajo

7. Realizar revisiones periédicas al Si e i i

o

y comunitario y urbanismo.
2. Politicas de Vivienda.
3. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
4, inpleo publico.

ESTUD 'os,. s R :

Titulo profesional en las disciplinas acadérhicas
de: -
Derecho, Economia, Administracion Publica,
Ingenieria, Arquitectura, Areas sociales vy
similares.
Titulo de posgrado en la modalidad de | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las ~—
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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y Desarrollo del Quindio

ACUERDO No. Q Q 3

Agbsto 4 de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO"
JEFE OFICINA
Nivel:
Denominacién del Empleo: Jefe oficina de Control Interno
Grado: 03
Clasificacion: Empleado plblico de periodo fijo
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gestion Control Interno
_Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
AREA FUNCIONAL
. ION INDEPENDIENTE _
RSP 111, PROPGSITO PRINCIF PR

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de la entidad, a través de la medicidn de
eficiencia, eficacia y econdmica de sus controles, asesorando a la Alta Direccidn en la introduccidn
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos institucionales.

U RERC __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular los objetivos ntrol Interno de acuerdo con la normatividad
vigente y necesidades institucionales mediante |a formulacién del Plan de Accidn y el cronograma
de actividades.

Programar y ejecutar las auditorias internas con alcance a todos los procesos de la organizacion

3. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno para medir
periddicamente sus niveles de eficiencia, eficacia y economia,

4. Realizar las actividades de evaluacién y seguimiento verificando que el Sistema de Control Interno
este formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando con el objeto de generar la cultura del autocontrol.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan
con oportunidad por los responsables de su ejecucién y solicitar se formulen los Planes de
Mejoramiento respectivos.

6. Realizar asesoria y acompafiamiento para la formulacién de los mapas de riesgo institucional y por
procesos y evaluar la eficacia de los controles a través de la tercera linea de defensa.

7. Realizar seguimiento al Plan Anticorrupcién y Atencidn al Ciudadano

8. Verificar que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién para asegurar que las actuaciones de los empleados publicos se
ajusten a sus funciones y responsabilidades.

9. Coordinar las relaciones con los organismos externos

. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
proyectos y metas de la organizacién para recomendar los
metas.

&

by

procedimientos, planes, programas,
ajustes necesarios en cronogramas o
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Agosto 4 de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

11. Realizar un estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento producto de las auditorias de control
interno y de los organismos de control, en aras de asegurar que se cumplan los compromisos en
los términos y condiciones establecidos.

12. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad para garantizar su adecuado uso y destinacion.

13. Fomentar a través de capacitaciones, sensibilizaciones, mesas de trabajo, la formacién de una
cultura de Auto Control que contribuya al mejoramiento continuo para el cumplimiento de la misién
institucional. -

14. Brindar asesoria y acompafiamiento permanente a los lideres de procesos en la formulacion de
controles, actividades de seguimiento y medicién que permitan fortalecer el sistema de control
interno de la empresa.

15. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la entidad para que se cumplan los objetivos de
democratizacién de la administracién publica y se facilite el control social. -

16. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro
de 1a entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento

17. Ejercer la secretaria del Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, elaborar las actas y
realizar el seguimiento a los compromisos pactados.

18. No podra la persona encargada de la oficina de control interno, auditoria interna o quien se delegue,
participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciones o
refrendaciones con el objeto de garantizar su imparcialidad, objetividad y autonomia en sus
dictamenes.

19. Liderar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG desde su competencia.

20. Actualizar los manuales de procesos y procedimientos del area de conformidad con el marco legal.

21. Desempefiar las demas funciones establecidas en la Ley 87 de 1.993, y demas normas concordantes

y pertinentes para verificar que se desarrolle, se implemente y funcione adecuadamente el Sistema

-
! TE ﬁ -
es del estado colombiano
Régimen hacienda publica
Régimen de control fiscal
Mecanismos de participacion ciudadana ~

Auditorias internas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
Modelo Estandar de Control Interno
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”

6N ACADEMICA Y A
- EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas
en cualquier modalidad Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
Titulo de posgrado en Ia modalidad de | interno o

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Sesenta (60)-meses de experiencia profesional
en cualquier modalidad relacionada en asuntos de control interno

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

PARAGRAFO PRIMERO. Unicamente se podré aplicar en los manuales de funciones y competencias
laborales, las equivalencias contempladas en el articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 989 de 2020,

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entenderd como experiencia profesional relacionada en asuntos de control
interno, la establecida en el articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de 2020

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional en Planeacidn
Grado: 08

Clasificacion: Libre nombramiento y remocién
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Planeacion Institucional

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

e

Planear, formular, , dirigir y evaluar los planes, programas y proyectos de inversion publica,
garantizando su armonizacidon con las politicas del departamento y decisiones gerenciales, en
cumplimiento del objeto social leza juridica de la em

S s S TV DE! )N DE FUNCIO
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

e

Coordinar con las oficinas que se requiera, la formulacién, articulacién y armonizacion de las metas

y estrategias del Plan Estratégico Institucional.

2. Realizar acompafiamiento en la formulacion de planes, programas y proyectos que sean financiados

o cofinanciados con recursos del presupuesto nacional, departamental, municipal, ONG, privados,

propios, cooperacion internacional, y demas de acuerdo a las necesidades.

Garantizar la administracion y actualizacion de las bases de datos necesarias para la formulacion de

los planes, programas y proyectos.

Administrar el banco de programas y proyectos de la Entidad. -

Coordinar las etapas de formulacion, viabilizacion, registro y aprobacién de los proyectos.

Articular las estrategias de caracter social y ambiental a la formulacion de los proyectos

Administrar el sistema de monitoreo, seguimiento, control y evaluacion de los proyectos.

Aplicar los instrumentos para seguimiento y evaluacion del plan de accién y rendir los informes

correspondientes.

Proponer las orientaciones para la formulacién, actualizacion del Direccionamiento Estratégico en -

congruencia con los planes rectores de la empresa.

10. Evaluar el impacto de los proyectos implementados, con el fin de identificar necesidades de
actualizacién generando mejoras que puedan ser resueltas a través de nuevos proyectos para el
cumplimiento de las metas institucionales.

11. Asistir a la gerencia en todo lo relacionado con la rendicion de cuentas

12. Realizar supervisiones de contratos; convenios, proyectos y demas con el objeto de gue estas
cumplan con las especificaciones técnicas desde el componente técnico, administrativo y financiero.

13. Rendir los indicadores de gestion relacionados con el area

14. Atender las peticiones, quejas y reclamos de su competencia

15. Identificar y controlar los riesgos inherentes al proceso

16. Liderar desde su area la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

17. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos establecidos en el sistema gestion

oo Srgyitn B W

0

de calidad y seguridad | trabajo
18. Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
19, Planes de Ordenamiento Territorial,
20. Metodologia General para la Identificacion, Preparacion y Presentacion de Proyectos.
-

Titulo profesional en las disciplinas académicas en

cualquier modalidad Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley J
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECfFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

PROFE NAL

EU

L ESPECIF ICO DE

Nivel: Profesiona

Denominacién del Empleo: Profesional Técnico y Operativo

Grado: 08

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Vivienda, Infraestructura y Equipamento Colectivo y
Cargo del Jefe Inmediato: Comunitario

SR «;J},‘:!:'i s _..5. --'. iy -,;,-l;",i.-\.'“.dq a \::... & ¥ T T -:‘: x
: : W ill. mﬁ:ﬁ‘ L1 !..m?_:g.;h L@Ly £ F g i R
Planear, coordinar, dirigir y evaluar la formulacién, ejecucidn y control de las obras de la empresa,
contribuyendo directamente al logro de su objeto social

es obras de inversién que requiera

N

Elaborar los estudios y disefios, para el desarroll

la entidad.
2. Elaborar los presupuestos de obra, a partir del analisis de precios unitarios, teniendo en cuenta las

listas de precios del mercado para los materiales, equipos, mano de obra, transporte y de acuerdo
a las especificaciones técnicas

=t e

3. Asegurar la actualizacion permanente de los APU aplicables a la empresa

4. Participar en la formulacion y ejecucién de proyectos desde el componente técnico.

5. Realizar tramite ante entidades publicas y/o privadas para la obtencién de permisos, licencias y
demas

6. Preparar el contenido técnico de los estudios previos para adelantar el proceso precontractual

Z.

Realizar supervisiones de contratos, convenios, proyectos y demas con el objeto de que estas

cumplan con las especificaciones técnicas desde el componente técnico, administrativo y financiero.

8. Preparar y proyectar las distintas comunicaciones para dar respuesta a las solicitudes de Ia
comunidad, organismos de control y demas entidades

9. Articular las estrategias de caracter social y ambiental a la ejecuion de los proyectos

10. Rendir los indicadores de gestién relacionados con el area

11. Atender las peticiones, quejas y reclamos de su competencia

12. Identificar y controlar los riesgos inherentes al proceso

13. Liderar desde su &rea la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG

14. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos establecidos en el sistema gestion

de calidad y seguridad y salud en el trabajo.

ONOC

s

' epartamental.

21. Plan de Desarrollo Nacionl
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y Desarrollo del Quindio

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

~ PROVIQUINDIO”

22. Planes de Ordenamiento Territorial.
23. Elaboracion de presupuestos
24.Supervision e interventoria

5 . Sy s -
I';?'Ok?grgﬁz'r?:%lwﬁno lﬁfq&'tﬁ’t’ﬂffs Sietemicas | Veintiquatro meses (24) meses de experiencia
profesional relacionada
Tarjeta profesional vigente
-
~ PROFESIONAL
SRER Foi e LB SR e SR R g;’; L
Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Juridica y Contratacion
Grado: 08
Clasificacion: Libre nombramiento y remocion
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gestién Juridica y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
s
St i o Ml FRUPVDL PRINCIFAL @~ S R NE :
Garantizar que todas las actuaciones de la empresa, se desarrollen en el marco de la legalidad de
acuerdo a su objeto social y naturaleza juridica, contribuyendo al logro de los objetivos
_institucionales.
Apoyar y asesorar a la gerencia y demés procesos de la empresa en los aspectos legales que se b
requieran.
2. Realizar la contratacion de los bienes y servicios que requiera la empresa en las etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales de conformidad con el Manual de Contratacion
3. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la organizacion
4. Prestar asesoria juridica o emitir conceptos juridicos a solicitud de los procesos i
5.

Atender las peticiones, quejas y reclamos de su competencia

T
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”

___ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |
6. Realizar los Comités de Conciliacion, ejercer la secretaria del mismo y realizar seguimiento a lo
compromisos pactados

7. Ejercer el control interno disciplinario de la empresa
8. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos desde Io juridico
9. Gestionar y controlar la publicacién contractual en las diferentes plataformas a que hubiere lugar

establecidas por los organismos de control

10. Realizar supervisiones de contratos, convenios, proyectos y demds con el objeto de que estas cumplan
con las especificaciones técnicas desde el componente técnico, administrativo y financiero.

11. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, politicas y directrices
establecidas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad

12. Elaborar los contratos individuales de trabajo o nombramientos que realice la empresa,

- verificando el cumplimiento de requisitos

13. Proyectar los actos administrativos a que hubiere lugar

14. Rendir los indicadores de gestién relacionados con el drea

| 15. Identificar y controlar los riesgos inherentes al proceso

| 16. Liderar desde su &rea la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

17. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos establecidos en el sistema gestién de
calidad y seguridad y salud en el trabaj

i RSN, CONOCIM

25. Plan de Desarrollo Nacional y Departa

26. Planes de Ordenamiento Territorial.

27. Elaboracién de presupuestos

28. Supervision e interventoria

MICA Y EXPERIENCIA S
EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

dits Parschn Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

profesional relacionada
Tarjeta profesional vigente
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

~ PROVIQUINDIO”
 PROFESIONAL

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Administrativo

Grado: 08

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion

No. de cargos: Uno (1) g

Dependencia: | Gestion Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

Gestionar y administrar los recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos, documentales y de

infraestructura de la organizacion, brindando apoyo eficiente y oportuno a toda la organizacion de

manera que se cumplan sus objetivos institucionales
.- g JESCRI [C

1. Realizar los procesos de vinculacion y retiro del personal de la empresa

2. Realizar los procesos de fortalecimiento de las competencias del talento humano, a través de
los planes de capacitacion, entrenamiento, induccion, reinducciones, bienestar e incentivos

3. Revisar y validar la némina de la empresa

4. Administrar las historias laborales de los trabajadores de la empresa

5. Garantizar el cumplimiento de los estandares del Sistema de seguridad y salud en el trabajo e
informar periddicamente a la gerencia sobre su avance

6. Revisar y validar las liquidaciones de ley de los trabajadores que se desvinculan de la empresa

7. Formular y gestionar el cronograma de mantenimiento de Infraestructura y ambiente de trabajo -
de la empresa

8. Implementar la estrategia de gobierno digital, la cual incluye ley de transparencia y acceso a la
informacién, politicas de seguridad, plan estratégico de tecnologias de la informacion vy
comunicacion.

9. Garantizar el funcionamiento de los recursos técnicos y tecnolégicos de la empresa

10. Asegurar el cumplimiento de los manuales de procesos y procedimientos del sistema de gestion b
de calidad en todos los niveles de la organizacion

11. Dirigir todas las funciones administrativas que corresponden a los procesos de apoyo y
misionales, en armonia con las politicas y directrices fijadas por la Gerencia con miras a brindar
un adecuado servicio y atencidn a los ciudadanos, clientes y partes interesadas

12. Implementar el programa de gestion documental y archivo de la empresa en cumplimiento de
las disposiciones legales

=

Gobernacion del Quindio
Calle 20 N° 13-22, piso 16
www.proviquindio.gov.co
Armenia, Quindio

B e

Paisaje Cultural Cafetero
Patrimonio de la Humanidad
Declarado por la UNESCO

ar

PBX: 74177 00 Ext. 230

promctoradeviviendaydesarrollodelquindic@praviguindioge



e

o BN

DHAZON DE COLOMBIA

P 7 s
ﬁ 1 5 :!’Af/@gﬁ;
Gl VINDIO  { BEY -

- : §
Promotora de Vivienda { Gobernacion del Quindio ] Departamente del Quindio

y Desarrollo del Quindio ]
ACUERDO No. Q Q 3

Agosto 4 de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO"

MANUAL;ES' ECIFICO D - COMPE R

13. leerar al interior de la empresa Ia |mplementaC|on del Modelo Integrado de Planeamon y
Gestion MIPG

14. Realizar supervisiones de contratos, convenios, proyectos y deméas con el objeto de que estas
cumplan con las especificaciones técnicas desde el componente técnico, administrativo y financiero

15. Asumir todas las obligaciones que competen al area de tesoreria, tales como:

16. Formular el calendario de pagos

17. Realizar los pagos de las obligaciones contraidas por la empresa

18. Registrar los ingresos percibidos por los diferentes conceptos

19. Realizar conciliaciones bancarias y entre areas

20. Gestionar ante las entidades financieras las plataformas y autorizaciones para las transacciones
bancarias

- 21. Realizar las gestiones para recuperar las cuentas por cobrar de la empresa

22, Presentar los informes de ley que sean requeridos

23. Atender y tramitar las peticiones, quejas y reclamos de su competencia

24. Proyectar los actos administrativos que requiera la gerencia relacionados con el area

25. Rendir los indicadores de gestion relacionados con el drea

26. Identificar y controlar los riesgos inherentes al proceso

27. Liderar desde su area la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

28. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos establecidos en el sistema gestién
de calidad y seguridad ysaludeneltrabajo

Plan de Desarrollo Naqona[ y Departamental
Planes de Ordenamiento Territorial.
Elaboracion de presupuestos

Supervision e interventoria

Titulo profesional en las disciplinas académicas en
cualquier modalidad Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
profesional relacionada
Tarjeta profesional vigente en los casos
requeridos por la ley
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y Desarrollo del Quindio

ACUERDO No. 0 0 3
Agosto 4 + de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUIND{O -

PROVIQUINDIO"

FE L

Nivel: e, Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional en Contabilidad y Presupuesto

Grado: 08

Clasificacion: Libre nombramiento y remocion

No. de cargos: Uno (1) -
Dependencia: Gestidn Financiera

Caro del Jefe Inmedlato Gerente General

Formular anualmente el calendario financiero (presupuesto, contabnlldad)

Mantener el drea contable actualizada de acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir, recomendar y apoyar el proceso para la toma de decisiones.

Registrar las operaciones y/o transacciones financieras, objeto del desarrollo institucional.

Cumplir con la presentacion de los informes contables a los diferentes entes de control.

Contribuir a la gestion de las directivas para lograr el cumplimiento de objetivos institucionales.
Detectar los riesgos que afecten el buen funcionamiento del drea como de la Entidad.

Facilitar el logro de los objetivos y metas institucionales.

Realizar los registros y control del presupuesto de Ingresos y Gastos de la Entidad y generar los
informes para las autoridades competentes y el control por el jefe de la dependencia.

. Verificar que los registros contables correspondan exactamente con las operaciones financieras y
patrimoniales de la Entidad y los Estados Financieros que se produzcan presenten informacion
Unica, consistente, oportuna, confiable y verificable, previa al reporte a las Entidades competentes.

11. Administrar el Archivo de Gestién de la oficina de presupuesto y contabilidad conforme a las normas

de la Ley General de Archivo asegurando el cumplimiento de las Tablas de retencion Documental
para el control de los registros del proceso.

12. Liguidar la némina de los funcionarios de la Promotora de Vivienda y Desarrollo del Quindi. -

13. Digitar, sistematizar, administrar y organizar el archivo de los certificados de disponibilidad,

registros de compromiso expedidos, asi como érdenes de pago y demds documentos soportes para
garantizar su organizacion, conservacion y facil consulta.

14. Calcular los valores concernientes al pago de la seguridad social y parafiscal de la Entidad, teniendo

en cuenta los aportes de ley.

15. Realizar el calculo del descuento de retencidn en la fuente, estampillas y demas a los empleados v

contratistas a que haya lugar, para ser girado mensualmente a las Entidades correspondientes.

WONOU AWM
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDiO -
PROVIQUINDIO”

16. Anallzar, clasf car y reglstrar toda la informacién contable y presupuestal de Ia Entudad conforme
a la normatividad vigente expedida por la Contaduria General de la Nacién y velando por la correcta
aplicacién del Plan General de Contabilidad Publica.

17. Realizar supervisiones de contratos, convenio, proyectos y demas con el objeto de que estas
cumplan con las especificaciones técnicas desde el componente técnico, administrativo y financiero

18. Presentar con la periodicidad acordada los indicadores de gestion del proceso

19. Actualizar y controlar los riesgos del proceso

Las demas funciones que se le deleguen legalmente y que se relacionen con el cumplimiento de la

finalidad, el nivel, la naturaleza, el rfil y el éreade

1. Fundamentos de Administracion Plblica

- 2. Estatuto Organico del Presupuesto

3. Conocimiento Plan General de Contabilidad Publica

4, Normas de Contabilidad Publica

5. Conocimiento normatividad tributaria
T UT RE 0%

Titulo profesional en las disciplinas académicas
en: Contaduria Publica Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional vigente

TECN

Nivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Secretaria Administrativa
Grado: 04
- Clasificacion: Contrato de trabajo a término indefinido
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
| Gerente General _

Cargo del Jefe Inmediat

Realizar éctlwdades admlnlstratlvs que contrlbun —“ Igro de los Ob]tIVOS mstltucnonales,
facilitando la gestidn de todos los procesos.

Gobernacion del Quindio
Calle 20 N°13-22, piso 16
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

\/

Proyectar los documentos que sean requeridos por la gerencia

Ejercer la secretaria de los comités de la empresa presididos por el gerente

Administrar la ventanilla tnica de correspondencia de la empresa, realizando el registro y control

de los documentos recibidos y despachados y realizar el reparto de conformidad con las

disposiciones de la gerencia y el programa de gestién documental.

4. Atender personal y telefonicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el -
gerente para una mejor organizacion. ., -

5. Garantizar la reserva y confidencialidad de la informacién

6. Apoyar al proceso de gestion de recursos en los tramites relacionados con la vinculacion y retiro
del talento humano

7. Realizar la expedicion de los certificados

8. Cumplir a acatar las disposiciones que en materia de seguridad y salud en el trabajo establezca bos
la organizacion

9. Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos en el marco del sistema gestion

de calidad
_10. Rendi

el v B

periodicamente los indicadores de gestidn pertenecientes al drea

et i - . b - TNR

1. Ley General de A!."Ch-IVO
2. Sistema de Gestion documental
3. Informatica basica

ol Fr anka, i

n administraciéon de
empresas, financiera, talento humane, archivistica

Doce meses (12) experiencia profesional relacionada

-
- -

d
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO"
TECNICO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Grado: 02
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General
II. AREA FUNCIONAL
SOPORTE
_ . II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de conduccién del vehiculo oficial, labores de mensajerfa interna y externa, asi
como la gestion documental y archivistica de la empresa.
- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender las solicitudes de transporte que realice el superior inmediato o quien este delegue.
2. Cumplir con la programacion de desplazamiento que se le asigne
3. Revisar y verificar permanentemente el estado del vehiculo en cuanto a su funcionamiento,
mantenimientos y documentos de ley e informar al superior inmediato cualquier falla o vencimiento
de documentos.
Garantizar la vigencia de la licencia de conduccién
Garantizar las actividades de aseo y orden del vehiculo.
Cumplir con la programacion de los mantenimientos preventivos y correctivos del vehiculo, asi como
garantizar la custodia de los documentos del mismo.
7. Apoyar en las labores de mensajeria interna y externa de la empresa en los momentos que se requiera
de conformidad con las necesidades de los procesos.
E 8. Apoyar en las actividades de gestibn documental como archivo de carpetas, ordenacion de
expedientes, foliacion, rotulacién y organizacion de cajas en el archivo central.
9. Cumplir con las normas de seguridad vial.
10. Garantizar la confidencialidad de la informacion a que tiene acceso a través del desplazamiento de
funcionarios y contratistas de la entidad.
11. Cumplir con las normas en seguridad y salud en el trabajo dispuestas por la organizacion.
l
E V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Cdodigo nacional de transito
2. Mecanica Automotriz
3. Primeros auxilios
4. Informatica basica

o b

e
iR

e

Gobernacién del Quindio | Paisaje Cultural Cafetero
Calle 20 N°13-22, piso 16 !  Patrimonio de la Humanidad
www.proviquindio.gov.co Declarado por la UNESCO
Armenia, Quindio

PBX: 74177 00 Ext&. 230

promotoradeviviendaydesarrollodelguindio@proviguindioge

e S T

TR




Somo:s ‘ ‘ uindio

Promotora de Vivienda | Gobernac:on del Quindio | Departamento del Quindio

y Desarrollo del Quindio
ACUERDOQ No. Q a .i

Agosto 4 de 2021

CORAZON DE COLOMBIA

RN EAAT A L AL

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM
ESTUDIOS ;

Técnico en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada
Licencia de conduccién vigente

ASISTEN

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ; -
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Servicios Generales
Grado: 02
Clasificacion: Contrato de trabajo a término definido
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General -
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General

_____II. AREA FUNCIONAL
SOPORTE

__III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, Ilmpleza desinfeccion y cafeteria, facilitando el bienestar y comodldad en los
ambientes de trabajo de la organizacion. ; 7

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Garantizar el aseo de oficinas, bafios, corredores, cafeteria y areas comunes relacionadas con las
instalaciones de la empresa
Realizar la recoleccion y separacion correcta de los residuos solidos que se generan en la empresa.
Solicitar oportunamente los insumos de aseo y cafeteria
Controlar de manera eficiente el gasto de los insumos entregados para sus labores
Solicitar y utilizar de manera correcta los elementos de proteccién personal
Cuidar y preservar los elementos entregados para realizar su labor -
Apoyar las labores administrativas relacionadas con foliacion y organizacién de carpetas en el tiempo
en que su labor lo permita.
8. _Acatar las directrices en seguridad y salud en el trabajo establecidas por la empresa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e e o

-

Etiqueta y protocolo ; \J
. Servicio al cliente

N
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”
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VI. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'ESTUDIOS

 EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) meses de experiencia relacionada

ARTICULO DECIMO CUARTO. - Competencias Comunes a los Servidores PUblicos. Las competencias
comunes a los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DELA |

métodos y programas
de trabajo, para
mantener actualizada la

COMPETENCIA COMPETENCIA 2l CONDUCT AS ASOCIADAS
¥v" Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas
v Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
v"Adopta medidas para minimizar riesgos
v" Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados
Realizar las funciones y | vv Se fija metas y obtiene los resultados
cumplir los institucionales esperados
: - compromisos v" Cumple con oportunidad las funciones de
Orientacion a i ; e
organizacionales  con acuerdo con los estandares, objetivos vy
resultados Sl : . 7 .
eficacia, calidad vy tiempos establecidos por la entidad
oportunidad v Gestiona recursos  para mejorar  la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos
v Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad
v Evalla de forma regular el grado de
i consecucion de los objetivos
Ide.ntlflcar, Incorporar y | - Mantiene sus competencias actualizadas en
aplicar nuevos 5 dall bi ; |
conocimientos  sobre uncion cha pc  camtlos que exge la
D ; - administracion publica en la prestacion de un
Aprendizaje regulaciones vigentes, P -
continuo tecnologias disponibles th"TIO gl : =
' | v Gestiona sus propias fuentes de informacion

confiable y/o participa de espacios informativos
y de capacitacion
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”
DEFINICSIr DELA
COMPETENCIA AR AS G
efectividad de sus |+ Comparte sus saberes y habilidades con sus
practicas laborales y su compafieros de trabajo, y aprende de sus
vision del contexto colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje
v' Valora y atiende las necesidades y peticiones >
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna
Dirigir las decisiones y | ¥ Reconoce la interdependencia entre su trabajo
acciones a la y el de otros
satisfaccion de las | v Establece mecanismos para conocer las -’
necesidades e intereses necesidades e inquietudes de los usuarios y
Orientacion al de los usuarios (internos ciudadanos
usuario y al y externos) y de los | v Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadano ciudadanos, de ciudadanos en los proyectos institucionales,
conformidad con las teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
responsabilidades mediano y largo plazo
publicas asignadas a la | v Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
entidad discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente
v" Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano
v Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas -
Adinie - propio 4 Anteponc_e las nece;adades de la organizacion a
: comportamiento a las SEP'as nece*.?ldaq:s: g ; i e
Compromiso con la idad v" Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
organizacion g?igi%acajegs' v metas v Demugstra sentido de pertenencia en todas sus
organizacionales actuaCIones_ s
v Toma la iniciativa de colaborar--ton sus -
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
;Lr?rg:jar i(;lct’zg;tdr:s ds v gglrj?gllje los compromisos que adquiere con el
Trabajo en equipo i <, o lagisy Respeta la diversidad de criterios y opiniones
consecucion de metas dits mienircs dal oy
institucionales comunes rh i

www.proviquindio.gov.co | Declarado porla UNESCO
Armenia, Quindio i

obernacién del Quindio | Paisaje Cultural Cafetero
Calle 20 N° 13-22, piso 16 ! Patrimonio de la Humanidad | PBX: 74177 00 Ext. 230
Q promatoradeviviendaydesarroliodelquindio@praviguindioge

{



w UINDIO : X

CORAZON DE COLOMBIA

T4 Yo

| N pea——
<UIMOS -

Lik

L 1] ]

Promotora de Vivienda | Gobernacion del Quindio
y Desarrollo del Quindio

B

Departamento del Quindio
acueroono._ 0 0 3
Agosto 4 de 2021

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -
PROVIQUINDIO”

DEFINICION DE LA b,
COMPETENCIA COMPETENCIA - CONDUCTAS ASOCIADAS

v" Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la motivacion de sus
miembros

v" Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucién de los
objetivos grupales

v' Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto

o y cordialidad

v' Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo

v' Acepta y se adapta faciimente a las nuevas

situaciones
52:53};‘; " Clg'; v" Responde al cambio con flexibilidad
5 . J ¥ 0 i isi
Adapackinal | shuadores nuevasiEREIRI R ST 00 o1 nuevas decliones y
cambio asumiendo un manejo P P

nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

v Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

positivo y constructivo
de los cambios

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

i DEFINICIONDELA [& = oo

COMPETENCIA  COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano y
Visién estratégica |largo plazo para el drea a
cargo, la organizacién y
su entorno, de modo tal

v" Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor

v" Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién

ey
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”

que la estrategia anual, involucrando al equipo, aliados y
directiva identifique la superiores para el logro de los objetivos
alternativa mas Vincula a los actores con incidencia potencial en
adecuada frente a cada los resultados del &rea a su cargo, para articular
situacion presente 0 acciones o anticipar negociaciones necesarias
eventual, comunicando Monitorea periédicamente  los resultados
al equipo la logica de las alcanzados e introduce cambios en la

decisiones directivas que
contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais

planeacion para alcanzarlos

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

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

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible y

creando un entorno
positivo y de
compromiso para el

logro de los resultados

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

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcidon 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
directrices, superando intereses personales
para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores précticas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accién necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables, |
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PROVIQUINDIO”

acciones, los
responsables, los plazos

plazos y recursos requeridos; promoviendo
altos estandares de desempefio

1

organizacién, generando
oportunidades de

aprendizaje y desarrollo,

y los recursos requeridos | v Hace seguimiento a la planeacién institucional,
para alcanzarlas con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso
v Orienta la planeacién institucional con una
visién estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos
v" Optimiza el uso de los recursos
v Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo
v" Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad
v Toma en cuenta la opinién técnica de los
Elegir entre dos o mas miembros de su equipo al analizar las
alternativas para alternativas existentes para tomar una decisién
solucionar un problema o y desarrollarla
Toma de atender una situacion, |v* Decide en situaciones de alta complejidad e
decisiones comprometiéndose con incertidumbre teniendo en consideracion la
acciones concretas vy consecucién de logros y objetivos de la entidad
consecuentes con la|v Efectla los cambios que considera necesarios
decision para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada
v Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente
Asume los riesgos de las decisiones tomadas
s gfréi;u:]oi“rir:igfgsoggl 32 v Iderjtiﬁca las competenciag de los miembros del
los equipos y de las equipo, las evalla y las 'lmpg‘lsa activamente
3 : para su desarrollo y aplicacion a las tareas
Gestion del personas se armonicen lanadas
desarrollo de las [con los objetivos Y gs;gna g i iy @ .
sl resnitans e la romueve la formacion de equipos con

interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comiin experiencias, hallazgos y problemas
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ademas de incentivos|v Organiza los entornos de trabajo para fomentar
para reforzar el alto la polivalencia profesional de los miembros del
rendimiento s equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
tareas
v Asume una funcion orientadora para promover
y afianzar las mejores practicas y desempefios
v Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo
v Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias Yy estrategias directivas
v Integra varias areas de.conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
v Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa
S;)arﬁg;nder Y\?fmnta;i Vi Identiﬁcq la dinamica de los sistgmas en los
_ conexiones para abordar que se ve inmerso y sus conexiones para
Pensamiento . : afrontar los retos del entorno
s el funcionamiento Ky : :
Sistemico : j v Participa  activamente  en el equipo
integral y articulado de la ; E
organizacion e incidir en Fon&derando A .comp|e]tdad =
los resultados esperados interdependencia para impactar en los
resultados esperados
v Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dindmica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno
v Establece estrategias que permitan prevenir los
Capacidad para conflictos o detectarlos a tiempo
identificar  situaciones | v Evalla las causas del conflicto de manera
que generen conflicto, objetiva para tomar decisiones
Resolucion de prevenirlas o afrontarlas | v Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
conflictos ofreciendo alternativas solucionar los conflictos en el equipo
de solucién y evitando|v Asume como propia la solucidn acordada por el
las consecuencias equipo
negativas v Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares J
NIVEL ASESOR
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
~_ COMPETENCIA

~,CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conocimientos  técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion

los

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de |a
entidad vy el uso eficiente
de recursos

Apoya la generaciéon de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad
Preve situaciones y alternativas de solucién que
orienten la toma de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades 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 dindamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucion

Preveé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta
direccidn

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

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

TN

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

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer lazos
Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado
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v/ Se informa permanentemente sobre politicas
- gubernamentales, problemas y demandas del
entorno
: Comprende el entorno organizacional que
SERS Intergi=tr enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
Conocimiento del ?Jgggﬁg%?gﬁto ST’J: toma como referente
entorno ; y Identifica las fuerzas politicas que afectan la
relaciones con el e : : :
Srtiine. organizacion y I{:xg posibles allanzag y .Ias tiene
en cuenta al emitir sus conceptos tecnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion
NIVEL PROFESIONAL
! , DEFINICION DE LA s :
_..COMPEI'ENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
Poner a disposicion de la a sus saberes especificos
Administracion Sus Informa su experiencia especifica en el proceso
saberes  profesionales de toma de decisiones que involucran aspectos
Aporte técnico- | especificos y sus de su especialidad
profesional experiencias previas, Anticipa problemas previsibles que advierte en
gestionando la su caracter de especialista
actualizacion de sus Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
saberes expertos. puntos de vista diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar soluciones posibles
Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
Establecer comunicacion expresion, con claridad, precision y tono
efectiva y positiva con agradable para el receptor
ot e superiores jerarquicos, Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
Comunicacion : So : s
T pares Y cmdadanp’s, graﬁgas con cla_ndad en la expresion para hacer
tanto en la expresion efectiva y sencilla la comprension
escrita, como verbal y Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
gestual. comprender mejor los mensajes o informacion

recibida
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v Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato
Desarrollar las tareas a|v Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
cargo en el marco de los establecidos
Gestidn de procedimientos vigentes | v Revisa procedimientos e instrumentos para
S Y proponer e introducir mejorar tiempos y resultados y para anticipar
procedimientos . g
acciones para acelerar la soluciones a problemas
mejora continua y la|v Desarrolla las actividades de acuerdo con las
productividad. pautas y protocolos definidos
v" Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
s iali | i j
Decidir sobie == social zadag al equipo de trapaJo 0 pertenecen
cuestiones en [as que es a la esfera individual de trabajo
o que es 11 Adopta decisiones sobre ellas con base en
Instrumentacion de | responsable con criterios : SO ;
decisiones de economia, eficacia Informacion valida y rigurosa
shiciencla tra'n . arencia; v _Maneja criterios objetivos para analizar la
dé I3 decisyién P materia a decidir con las personas involucradas
: v" Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
v" Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades
Contar con los | v Mantiene actualizado su conocimiento técnico
conocimientos  técnicos para apoyar su gestidn
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a | v Resuelve problemas utilizando conocimientos
Técnica situaciones concretas de técnicos de su especialidad, para apoyar el
trabajo, con altos cumplimiento de metas y objetivos institucionales
estandares de calidad v Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Adaptarse a las polticas Recibe mstrucaopes y desarrolla actividades
e dups acordes con las mismas
o institucionales y generar K
Disciplina . o v' Acepta la supervision constante
informacion acorde con 4 ’
| ¥" Revisa de manera permanente los cambio en los
l_ 0S procesos
procesos
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia |a tarea encomendada

NIVEL ASISTENCIAL
E DEFINICION DE LA ‘
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial
Manejar con Recoge solo informacién imprescindible para el
Manejo de la responsabilidad la desarrollo de la tarea
. o informacién personal e Organiza y custodia de forma adecuada la |
informacion e T : :
institucional de que informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
dispone. las normas legales y de la organizacién
No hace plblica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas*
Transmite informacion oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas
Establecer y mantener Transmite la informacién de forma fidedigna
; : evitando situaciones que puedan generar
relaciones de trabajo deterioro en el ambiente laboral
Relaciones positivas, basadas en la

interpersonales

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas

con el fin de alcanzar los

Articula sus actuaciones con las de los demas
Cumple los compromisos adquiridos
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"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEADOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA PROMOTORA DE VIVIENDA Y DESARROLLO DEL QUINDIO -

PROVIQUINDIO”
: DEFINICION DE LA
[ COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
‘ objetivos v Facilita la labor de sus superiores y
institucionales. compaiieros de trabajo

ARTICULO DECIMO SEXTO. - El Gerente General, entregara a cada funcionario copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcién o modificacidn del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones

previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - Equivalencias entre estudios y experiencia. Para efectos del presente
manual se adoptan las equivalencias entre estudios y experiencia contempladas en el Articulo 25 del
Decreto 785 de 2005 y las demas disposiciones que lo ajusten o modifiquen.

ARTICULO DECIMO NOVENO. - Faciltese al Gerente General de manera permanente para realizar las

modificaciones al presente manual de acuerdo a las necesidades y cuando asi lo estime pertinente en lo
relacionado con las funciones de los cargos y modificaciones de ley.

ARTICULO VIGESIMO. - | presente acuerdo comenzara a regir a partir del 01 de septiembre de 2021
previa aprobacion por parte del Gobierno Departamental y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

-

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CU?SE/ =
g

Dado en Armenia, Quindio a los '4 dias del mes/de-3gy

AN,

ROBERTO JAIRO JARAMILLO CARDENAS PABLO CES$

Gobernador Gerente Gene
Presidente — Junta Directiva "

Proyectd: Clara Inés Rivera Salgado (contratista Gestién de Calidad)
Revisd: Beatriz Eugenia Londofio Ramirez (Contratista -Abogada)
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