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1. INTRODUCCION

Este documento reune de forma estructurada todos los lineamientos y requerimientos de
las necesidades expresadas en cada una de las posiciones que conforman la planta de
personal vinculado como Empleado Publico de la Empresa de Vivienda de Antioquia
“VIVA”; de tal forma, éste manual se orienta en la administracién del Talento Humano
como principal componente de la estructura organizacional, ya que dependiendo de la
ejecucion y el desempeno de cada miembro en su rol, permitira el cumplimiento de los

objetivos organizacionales y contribuiran al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Por lo anterior, este manual define con claridad cada posicion y delimita los aspectos tales
como: el nombre del cargo, la dependencia, el nivel, grado y cédigo del cargo, la naturaleza
del cargo, el cargo al cual le reporta, los cargos que le reportan directamente, la mision
general del cargo, la formacion académica, las funciones generales y las funciones

relacionadas.

De igual manera, se encuentra ajustado a las definiciones normativas aplicables y en
coherencia y relacion con los objetivos y misionalidad de la empresa definidos en los

estatutos de esta.
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2, PLANTA DE EMPLEOS

La planta de empleos de la Empresa de Vivienda de Antioquia “VIVA”, tiene las siguientes

caracteristicas:

Clasificacion de la planta

Clasificacion de la planta

Cantidad de cargos

Empleados Publicos 12
Trabajadores Oficiales 52
Total Empleos y Cargos 64

Clase de Planta

Clase de Planta

Cantidas Empleos

Permanente 0

Transitoria 0

Temporal 0

No aplica clase 64

Total Empleos 64
Naturaleza de los empleos:

Naturaleza de los empleos Cantidad
Libre Nombramiento y Remocién 11
De periodo fijo 1
Trabajador Oficial 52
Total Empleos 64

Tipo de planta

Tipo de Planta Cantidad de Empleos
Global 0
Estructural 64
Total Empleos 64
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
EMPLEOS NIVEL CODIGO | GRADO | CANT
CARGOS
GERENTE GENRAL Directivo 050 3 1
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO Y | Directivo 009 2 1
FINACIERO
DIRECTOR(A) CONTROL Directivo 009 2 1
INTERNO
DIRECTOR(A) PLANEACION Directivo 009 2 1
DIRECTOR(A) PROYECTOS Directivo 009 2 1
DIRECTOR(A) DE VIVIENDA Y Directivo 009 2 1
HABITAT
DIRECTOR(A) JURIDICO(A) Y Directivo 009 2 1
CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO
JEFE DE NEGOCIOS Directivo 006 1 1
JEFE DE COMUNICACIONES Directivo 006 1 1
JEFE DE TALENTO HUMANO Directivo 006 1 1
JEFE DE TITULACION Y Directivo 006 1 1
LEGALIZACION
ASISTENTE DE GERENCIA Asistencial 425 17 1
TOTAL 12
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GERENCIA

Denominacién del Cargo

Gerente

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gobernacion de Antioquia
Nivel del racti
Directivo
empleo
Codigo 00
Grado 3
Naturaleza Libre nombramientoy remocion
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
Cargo al cual Gobernador del Departamento
le reporta:

Objetivo Misional

Representar legalmente, direccionary administrar la Empresa de Vivienda de Antioquia “VIVA”.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

Técnico Tecndlogo Profesional

. . . L Posgrado
Profesional Profesional Universitario g

Bachiller

Area(s) del Conocimiento

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES:
Administracién

Contaduria Publica

Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines

Ingenieria administrativa y afines

Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Otras ingenierias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
Derecho'y afines
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Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

Experiencia en cargos gerenciales del

60 meses 48 meses e
sector publico

FUNCIONES GENERALES

1. Representar legalmente la Empresa de Vivienda de Antioquia — VIVA

2. Cumplir y hacer cumplir los estatutos de la empresa, ordenanzas, acuerdos de la Junta
Directivay demds normas de orden legal y constitucional aplicables a la naturaleza juridica de la empresa.

3. Celebrar los procesos contractuales, acuerdos, convenios, actos y negocios juridicos en
general, asi como todas las operaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la entidad.

4, Ordenar los gastos que se causen y requieran para el cumplimiento de los objetivos y
funcionamiento de la empresa.

5. Autorizar con su firma los documentos publicos o privados que deban otorgarse en desarrollo
de las actividades propias de la entidad.

6. Establecer, definiry liderar el direccionamiento estratégico de la empresa.

7. Definir la estrategia gerencial para la ejecucién del plan de desarrollo, programas y proyectos
de vivienda social, infraestructura y equipamiento comunitario, asi como para el desarrollo de los objetivos
comerciales y de funcionamiento de la empresa.

8. Ejecutar las acciones necesarias para promover el desarrollo organizacional, cambios o
reformas contingentes de la entidad y su estructura organica.

9. Asumir autoridad en los sistemas de gestiéon como son: MIPG, Sistema de gestién de calidad,
MECI, control interno, seguridad y salud en el trabajo y los demas que llegasen a configurar, en los roles
que le sean designados.

10. Delegar las funciones cuando se requiera, en razon de la necesidad del servicio, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo
crea conveniente.

11. Las demas propias del cargoy las inherentes de la representacion legal.
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FUNCIONES RELACIONADAS

Las establecidas en los Estatutos de la Empresa, Ordenanzas, los Acuerdos de la Junta Directiva y demas
normas de orden legal y constitucional aplicables a la naturaleza juridica de la Empresa.

9 Cadigo: GTH-MO-01
Version: 17



ViV

Empresa de Vivienda MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Denominacién del Cargo

Asistente de Gerencia

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Nivel del . )
Asistencial

empleo
Codigo 425
Grado 17
NEWU7EIEZE Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C

argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Apoyar vy asistir de forma oportuna vy eficiente los compromisos, tramites, agenda, documentos y en
general los asuntos de la gerencia.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

: Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller X . . o Posgrado
Profesional Profesional Universitario

Area(s) del Conocimiento

Bachiller académico

Experiencia o : -, L
P Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia
General
Experiencia laboral en cargos
12 meses 0 meses P . ) &
asistenciales
FUNCIONES GENERALES
1. Realizar las actividades que le sean requeridas en el desarrollo natural del objeto de la
empresa.
10 Cédigo: GTH-MO-01
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2. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

3. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

4, Atendery acatar los requerimientos de control interno de gestion, control interno disciplinario
y en general, de las diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

5. Atendery acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y pardmetros de las relaciones laborales establecidos por la empresay la normatividad aplicable.

6. Generar los informes y demas reportes que le sean requeridos.
7. Participar en los diferentes comités que sea requerido.
FUNCIONES RELACIONADAS
1. Realizar la ejecucién, control y seguimiento a las obligaciones normativas del Gerente

relacionadas con el Servicio Publico.

2. Realizar la operacidn, seguimientoy control a la agenda de la gerencia, asi como generar los
informes y reportes oportunos sobre llamadas, citas, juntas y reuniones.

3. Informary alertar oportunamente a la gerencia sobre los compromisos a cumplir.

4, Preparar lo necesario para el uso de espacios fisicos o virtuales, usoy reserva de transportes
y reporte y pago de comisiones del Gerente.

5. Tramitar, operar y actualizar la gestién documental de la Gerencia en sus diferentes
modalidades.
6. Realizar seguimiento, control e informes sobre la gestion de respuestas, comunicaciones,

oficios, circulares y demas compromisos y documentacion generados en la gerencia hacia sus diferentes
destinatarios.

7. Organizar la informacion que la gerencia debe presentar para diferentes reuniones y comités
oficiales tales como: Consejo de Gobierno, Junta Directiva, Comités internos, entre otros.
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8. Mantener actualizada la base de datos o directorio de contactos de la Gerencia.
9. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
12 Cédigo: GTH-MO-01
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AREA DE CONTROL INTERNO

Denominacién del Cargo

Director(a) de Control Interno

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Ni

I e Directivo
empleo
Codigo 009
Grado 2
N

o De periodo fijo
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C

argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Asesorar a la gerencia en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes
establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos en la empresa.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

Técnico Tecndlogo Profesional

. . ] . Posgrado X
Profesional Profesional Universitario &

Bachiller

Area(s) del Conocimiento

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES:
Administracién

Contaduria Publica

Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Otras ingenierias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
Derechoy afines
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Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

Relacionada en asuntos de control
interno.

Si posee estudios superiores en
modalidad de especializacion, debe
64 meses 52 - 64 meses contar con sesentay cuatro (64 meses)
de experiencia profesional relacionada

en asuntos de control interno.

64 meses 52 - 64 meses Si posee estudios superiores en
modalidad de maestria, debe contar con
cincuenta y dos (52 meses) de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

Para la valoracién de la formacion académica y la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar a la Gerenciay alaempresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los
cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccidn relacionada.

2. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones
necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

3. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de
generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

4, Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

5. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

6. Atendery acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

7. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos,
programas o proyectos que tenga a cargo.
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) Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura
organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

9. Atender y participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS
1. Coordinar las actividades relacionadas con el sistema de control interno de acuerdo con lo

establecido en la Ley.

2. Vigilar los recursos de la entidad, buscando su adecuada administracion.

3. Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la misién
institucional.

4, Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién organizacional.

5. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros.

6. Definiry aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que

se presenten en la organizacidon y que puedan afectar el logro de sus objetivos.

7. Garantizar que el sistema de control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacién y evaluacion.

8. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para
el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

9. Coordinar las relaciones de la empresa con los organismos oficiales de control y asegurar los
reportes y publicaciones propios de esas entidades.

10. Realizar seguimiento a los Planes de mejoramiento propuestos por la empresa para su
adecuado cumplimiento.

11. Proponer mecanismos de control y seguimiento frente a los hallazgos reportados por los
organismos de control.

12. Presentar oportunamente ala gerencia los diferentes informes y propuestas tendientes a
corregir las desviaciones y riesgos detectados.
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Empresa de Vivienda

13. Asesorar en la formulacién de politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos
necesarios para garantizar el desarrollo permanente del control interno en la entidad.

14. Liderar, ejecutary evaluar el proceso de auditorias internas en la entidad.
15. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
16 Cédigo: GTH-MO-01
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AREA DE PLANEACION

Denominacién del Cargo

Director(a) de Planeacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia

Nivel del irecti
Directivo

empleo

Codigo 009

Grado 2

Naturaleza Libre nombramiento y remocién

del empleo

Cantidad de 1

cargo:

Cargo al cual Gerente

le reporta:

Objetivo Misional

Disefiar, planeary asegurar las estrategias necesarias para la implementacién de la operacidn de la empresa
que permitan el cumplimiento de los objetivos estratégicos. Asi como la ejecucién de las actividades
técnicas y del centro de pensamiento de la empresa, en el marco de la politica publica de vivienda, del plan
de desarrollo vigente y objetivos estratégicos de la empresa.

FORMACION ACADEMICA
Nivel de Educacion minimo requerido

Técnico Tecndlogo Profesional

. . ; L Posgrado X
Profesional Profesional Universitario &

Bachiller

Area(s) del Conocimiento

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES:
Administracion

Contaduria Publica

Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines

Otras ingenierias
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Empresa de Vivienda

Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

Direccionamiento de areas de
30 meses 24 meses planeacioén en el sector publico, EICE o
sector solidario.

Para la valoracién de la formacion académicay la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones,
con foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerenciay ala empresa en general, en los diferentes frentes de actuacion en los
cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccién relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4, Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para
lo cual podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones
necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de
generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

9. Atendery acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinarioy en
general, de las diferentes entidades de control que le sean dirigidos.
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10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y pardmetros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos,
programas o proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura
organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

13. Atender y participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.
FUNCIONES RELACIONADAS
1. Colaborar con el disefio del plan de desarrollo relacionado con el objeto de la empresa.
2. Orientary apoyar la elaboracion de los objetivos institucionales y los relacionados con el plan

de desarrollo.

3. Formular las politicas corporativas, planesy estrategias que orienten el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

4, Elaborar el modelo integral de gestién de proyectos, los planes de accion, entre otros
instrumentos de planificacién de la empresa que permitan el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

5. Administrar el sistema de planeacién adoptado por la Entidad, asf como la implementaciony
ejecucién de la estrategia de gerencia de proyectos y gerencia corporativa.

6. Disefiar e implementar la estrategia de acompafiamiento e intervencion a las entidades
territoriales, en razén del cumplimiento de las metas y en general del objeto de la empresa.

7. Disefiar e implementar la estrategia de generacién y activacidon de alianzas efectivas que
permitan la articulacion de recursos de toda indole para el cumplimiento de las metas.

8. Estructurar el modelo operativo en coordinacion con las demas areas para la validacion
integral de los proyectos, la gestidn del banco de proyectos y la gestién de formulacién de proyectos,
gue permita la viabilidad en sus diferentes componentes, especialmente en lo relacionado con los
cierres financieros, normatividad y requisitos iniciales habilitantes de proyectos, orientados al
cumplimiento de las metas definidas en el plan de desarrollo.

9. Garantizar el funcionamiento del sistema de gestidn organizacional de la empresa: MIPG,
sistema de gestion de calidad y demas mecanismos de control que sean definidos.
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Empresa de Vivienda

10. Implementar los mecanismos e instrumentos de seguimiento, monitoreo y control de los
indicadores estratégicos y de gestion de la empresa en general, como son el BSC, los objetivos de
desempefio, planes de accién u otros definidos para tal fin, con enfoque de riesgos.

11. Medir, evaluar y realizar seguimiento a los indicadores estratégicos del departamento de
Antioquia, donde VIVA tenga incidencia directa.

12. Administrar el modelo de operacion el mecanismo de recoleccion, reporte y seguimiento de
informacién y medicién de datos internos y externalidades, que puedan ser requeridas de Entes
departamentales y/o nacionales.

13. Generar esquemas de prospectiva de negocios y de recursos que potencien el desarrollo de
los objetivos estratégicos de la Empresa.

14. Direccionar la estrategia y operacion del Centro de Pensamiento para la Vivienda y sus instancias
asociadas, como son, el observatorio, la mesa de vivienda, el componente de gestién y negocios
basados en el conocimiento, con foco en el direccionamiento indicado en la politica publica de vivienda,
el plan de desarrollo vigente y los objetivos estratégicos de la empresa

15. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
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AREA DE VIVIENDA Y HABITAT

Denominacién del Cargo

Director(a) de Vivienda y Habitat

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Ni
I e Directivo
empleo
Codigo 009
Grado 2
Naturaleza . . -
Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C
argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Dirigir, articular y garantizar la implementacién de estrategias socioculturales, la formulacion,
estructuracion y gestion de proyectos de vivienda y habitat en el departamento, asi como la
administracién eficiente y transparente de los procesos de asignacion de subsidios y acceso a soluciones
habitacionales, bajo criterios de focalizacién territorial y socioecondmica, y en coherencia con los planes
de ordenamiento y los planes de desarrollo municipal, distrital y departamental.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

) Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller _ . i . Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Otras ingenierias
21 Cédigo: GTH-MO-01
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Empresa de Vivienda

Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

Direccionamiento de areas técnicas o de

30 meses 24 meses
proyectos.

Para la valoracién de la formacion académica y la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones,
con foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerenciay alaempresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los
cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccidn relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4, Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para
lo cual podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones
necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de
generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

9. Atender y acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinarioy en
general, de las diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.
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11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos,
programas o proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura
organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

13. Atender y participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS
1. Disefiar la implementacion de la estrategia de gestidn sociocultural de la empresa en todas

sus escalas y dimensiones, asi como su impacto y contribucion al componente técnico de los proyectos y
del desarrollo efectivo de los mismos.

2. Implementar y controlar el proceso de gestidn sociocultural, de manera transversal para
todas las areas y proyectos de la empresa.

3. Disefiar y controlar las acciones que permitan la identificacién, habilitacion, seguimientoy
consolidacién de la demanda de beneficiarios, ya sea a través del municipio o de la articulacién con
diferentes actores.

4, Asegurar la disponibilidad de informacion referida a la gestion sociocultural tanto para la
Empresa como para las entidades externas que lo requieran.

5. Asegurar la presencia del componente social de laempresa en los escenarios externos en los
cuales sea requerido.

6. Direccionar y asegurar el componente técnico y normativo en el encadenamiento del ciclo
de vida de los proyectos y programas de vivienda social y relacionados.

7. Direccionar la operacion de los programas institucionales relacionados con los recursos
complementarios que sean disefiados y aprobados por la empresa.

8. Direccionar la estrategia de formulacion y estructuracion de proyectos de vivienda nueva,
mejoramientos, espacios publicos efectivos, embellecimiento de entornos y a las que haya lugar,
intervenciones urbanas integrales y demas tipologias de proyectos o mecanismos de intervencion, que
sean habilitados por la Direccién de Planeacién, en el marco de los objetivos estratégicos de la empresa.
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Empresa de Vivienda

9. Ejecutar desde el VIVALAB la gestidn de desarrollo de capacidades técnicas en los municipios,
en articulacion con aliados estratégicos.

10.Dirigir la administracion del Subsidio Departamental de Vivienda y Habitat (SDVH), liderando los procesos
de identificacion de la demanda, postulacion, priorizacidn, calificacion, seleccidn, asignacion y aplicacion del
subsidio, garantizando que se cumplan los requisitos normativos, la transparencia y la correcta focalizacién
de los recursos.

11. Definir y validar la viabilidad de proyectos de vivienda, evaluando y aprobando la elegibilidad,
viabilidad y requisitos de los proyectos habitacionales (vivienda nueva, usada, mejoramiento, legalizacidn,
titulacion), asegurando que cumplan con la normatividad y aporten al cierre financiero de los hogares.

12. Determinar montos y numero de soluciones habitacionales, autorizando el monto del subsidio
asignado a cada hogar, asi como la cantidad de soluciones a ejecutar, de acuerdo con las normas vigentes
y la disponibilidad presupuestal.

13. Hacer seguimiento, control y reporte del subsidio y los proyectos, supervisar la ejecucién del SDVH,
adelantando totas las acciones administrativas necesarias (incluyendo restituciones si aplica), emitiendo
informes de gestién y garantizando que el uso de los recursos sea adecuado, oportuno y conforme a la

ley.

14. Estructurar, implementar y desarrollar el sistema de informacidn institucional que permita centralizar
el reporte, procesamiento, intercambio y seguimiento de la informacién relacionada con los subsidios y
beneficios establecidos en la ordenanza, garantizando su integridad, oportunidad, trazabilidad vy
disponibilidad para la toma de decisiones.

15. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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Empresa de Vivienda

AREA DE PROYECTOS

Denominacién del Cargo

Director(a) de Proyectos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Nivel del N
Directivo

empleo
Codigo 009
Grado 2
NEUIEIZE Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C

argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Generar las estrategias que permitan ejecutar y/o supervisar los diferentes proyectos de vivienda e
infraestructura de la empresa en cualquiera de sus modalidades.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

) Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller . . L Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Otras ingenierias
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Empresa de Vivienda

Experiencia . . . ., .
P Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia
General
Direccionamiento de areas técnicas o de
30 meses 24 meses
proyectos.

Para la valoracion de la formacion académicay la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones,
con foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerenciay a laempresa en general, en los diferentes frentes de actuacion en los
cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccién relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4, Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para
lo cual podré designar supervisores y apoyos a la supervisién.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones
necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de
generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

9. Atender y acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinarioy en
general, de las diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.
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11.

programas o proyectos que tenga a cargo.

Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos,

12.

organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura

13. Atender y participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS
1. Disefiar la gerencia de proyectos y estrategias de ejecucién y supervision para la operacién

de los diferentes proyectos de la empresa.

2.

direccionamiento estratégico y la gestion de riesgos de la empresa.

Direccionar la ejecucién de los proyectos de vivienda e infraestructura, en el marco del

3. Direccionar la supervisién de los proyectos de vivienda e infraestructura que le sean
designados.

4, Asegurar la ejecucion de los mandatos, contratos y proyectos asignados al area de
Proyectos.

5. Apoyar la gestion necesaria para la liquidacion de contratos de la empresa.

6. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
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Empresa de Vivienda

AREA DE TITULACION Y LEGALIZACION

Denominacién del Cargo

Jefe de Titulacion y Legalizacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
M) el Directivo
empleo
Codigo 006
Grado 1
Naturaleza . . L
Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
Cargo al cual
Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Asegurar el proceso de la titulacion y la escrituracion de la vivienda social y todo lo relacionado con la
gestion predial de los diferentes proyectos de la empresa en los municipios de Antioquia, asi como el
desarrollo urbano y territorial de los mismos.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

. Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller . . & . o Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
Ciencias sociales y Humanas
Derecho con matricula profesional vigente
Economia, Administracion, Contaduriay afines
Administracién
Economia
Experiencia . . -, L
P Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia
General
42 meses 00 meses

Para la valoracién de la formacion académica y la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.
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Empresa de Vivienda

FUNCIONES GENERALES

1.  Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones, con
foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerencia y a la empresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los cuales
tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccion relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4. Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para lo cual
podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones necesarias para la
implementacion de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de generar
sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales, juridicos,
administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en los roles
gue le sean designados.

9. Atendery acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinario y en general, de las
diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos, programas o
proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

13. Atendery participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea requerido.
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Empresa de Vivienda

FUNCIONES RELACIONADAS

1. Coordinar las acciones tendientes a la gestién de los procesos de titulacién que adelanta la empresa
en los diferentes municipios.

2. Coordinar la revisién los estudios de titulos requeridos para el cumplimiento de los procesos.

3. Disefiar la capacidad institucional de operar y generar avallos técnicos de predios.

4. Disefiar y habilitar la capacidad instalada en la empresa de las operaciones catastrales, planes de
ordenamiento territorial y similares, la habilitacién de tierras para la construccién de vivienda y el
acompafiamiento de procesos de la planeacién municipal.

5. Ejecutar las consultorias relacionadas con el objeto de area

6. Asegurar la prestacion de la asistencia legal en la revision de instrumentos publicos que requiera el
fondo Rotatorio de crédito.

7. Hacer seguimiento a los tramites de cancelacién de hipoteca del fondo Rotatorio de Crédito y firma de
la escritura publica de cancelacién.

8. Avalar las escrituras publicas y demas actos juridicos inherentes para firma del competente.

9.Firmar escrituras y actos juridicos referidos a instrumentos publicos en ejercicio de las delegaciones
que le sean asignadas.

10. Asesorar a los municipios en temas relacionados con saneamiento y adquisicién de predios.

11. Coordinar la administracién los bienes inmuebles que estén en cabeza de la empresa.

12. Coordinar el saneamiento de los bienes inmuebles de los procesos a cargo de la empresa.

13. Las demas que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

30 Cadigo: GTH-MO-01
Version: 17



, MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

L -

Y
L Y A
Y

Empresa de Vivienda

AREA DE NEGOCIOS

Denominacién del Cargo

Jefe de Negocios

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia

Nivel del irecti
Directivo

empleo

Codigo 006

Grado 1

Naturaleza Libre nombramiento y remocién

del empleo

Cantidad de 1

cargo:

Cargo al cual Gerente

le reporta:

Objetivo Misional

Disefiary asegurar la consolidacion del modelo de negocio de la empresa, en sus diferentes componentes,
como son el Banco de Materiales y el Fondo de crédito, bajo los principios de sostenibilidad, agilidad y
transparencia.

FORMACION ACADEMICA
Nivel de Educacion minimo requerido

Bachiller Técnicp Tecné!ogo Profesigna! Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES:
Arquitecturay afines
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Otras ingenierias
Economia, Administracidon, Contaduriay afines
Administracién
Contaduria Publica
Economia
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Empresa de Vivienda

Experiencia . : ., o
Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia
General
42 meses 00 meses

Para la valoracién de la formacion académica y la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1.  Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones, con
foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerencia y a la empresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los cuales
tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccion relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4. Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para lo cual
podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones necesarias para la
implementacion de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de generar
sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales, juridicos,
administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en los roles
que le sean designados.

9. Atendery acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinario y en general, de las
diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos, programas o
proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

13. Atendery participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS

1. Disefiar y ejecutar estrategias de negocios que generen rentabilidad para la empresa, dentro
del marco juridico aplicable.
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Empresa de Vivienda

2. Establecer objetivos, metas, pardmetros, politicas para la buena ejecucion y alcance de los
objetivos fijados en el proceso.

3. Ejecutary asegurar las actividades propias de la estrategia para el cumplimiento financiero
de metas.
4, Coordinar las actividades necesarias que permitan el normal funcionamiento del Banco de

Materiales de acuerdo con las politicas establecidas por la empresa y la gerencia.

5. Gestionar las negociaciones y alianzas efectivas para el funcionamiento del Banco de
Materiales, con enfoque de sostenibilidad, servicio, oportunidad e innovacién.

6. Coordinar las actividades necesarias que permitan el normal funcionamiento del fondo de
crédito social, de acuerdo con las politicas establecidas por la empresa y la gerencia.

7. Asegurar los procesos y mecanismos que permitan la colocacién adecuada de créditos, la
gestién de la cartera y recuperaciéon en términos de eficiencia y eficacia para la empresa.

8. Realizar seguimiento a la gestidon de recuperacién de cartera del fondo de crédito social.

9. Disefiar las estrategias de negocio que permitan la generacion de recursos financieros
propios de la empresa, de acuerdo con las capacidades operacionales y técnicas de la empresa.

10. Poner en funcionamiento negocios de consultoria, disefio y demas capacidades de la
empresa, en material de gestion comercial.

11. Las demds que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

33 Cadigo: GTH-MO-01
Version: 17



A

Y
Y A
Y

, MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

L -

Empresa de Vivienda

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Denominacién del Cargo

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Ni
vel del Directivo
empleo
Codigo 009
Grado 2
Naturaleza . . .,
Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C
argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Liderar y asegurarla gestion administrativa y financiera de la empresa, como soporte transversal a todos
los procesos de la empresa.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

) Técnico Tecndlogo Profesional

Bachiller . . i . Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES:
Administracion
Contaduria Publica
Economia
Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

30 meses 24 meses D|reCC|onam|ent9 ge arfeasﬂnanuerasy

administrativas.
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Empresa de Vivienda

Para la valoracion de la formacion académicay la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir los diferentes procesos, dreas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones,
con foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerenciay alaempresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los
cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccidn relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4, Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para
lo cual podré designar supervisores y apoyos a la supervisién.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones
necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de
generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,
juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en
los roles que le sean designados.

9. Atender y acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinarioy en
general, de las diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender vy acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional
y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus dareas, unidades, procesos,
programas o proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura
organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.
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Empresa de Vivienda

13. Atender vy participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS

1. Direccionar la estrategia de gestidn financiera y administrativa, el control y el saneamiento
de la empresa.

2. Dirigir la estrategia y gestion del presupuesto de la empresa.

3. Dirigir el proceso contable y de registro financiero de la empresa.

4, Dirigir y asegurar el proceso de gestidn de la tesoreria de la empresa.

5. Mantener y asegurar los indicadores y la gestion eficiente de los recursos y bienes de la
empresa.

6. Dirigir e implementar la estrategia de gestién de la cadena de abastecimiento de la empresa.
7. Controlary asegurar la gestion de los servicios administrativos y de funcionamiento de la

empresa, como son la sede administrativa y lo requerido para operar, el transporte, los servicios de
auxiliares y conductores y la unidad de gestion documental.

8. Dirigir e implementar la estrategia de gestidn tecnoldgica de la empresay el desarrollo en
innovacién de la misma.

9. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empresa.

10. Vigilar el cumplimiento de los reportes de la informacién administrativa y financiera de |a
empresa a las entidades de control y publicaciones relacionadas con el objeto del drea.

11. Las demds que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
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AREA DE TALENTO HUMANO

Denominacién del Cargo

Jefe de Talento Humano

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Nivel del N
Directivo
empleo
Codigo 006
Grado 1
N I . . L
aturaleza Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C
argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

propendan por el manejo integral del talento humano de la empresa.

Liderar, controlar y velar por el cumplimiento de la gestion eficiente de todas las actividades que

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

Técnico Tecndlogo Profesional

Bachiller : . . .
Profesional Profesional Universitario

Posgrado X

Area(s) del Conocimiento

Ciencias Sociales y Humanas
Derechoy afines

Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

Economia, Administraciéon, Contaduriay afines

Administracion
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Experiencia . . -, L
P Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia
General

42 meses 00 meses

Para la valoracion de la formacién académicay la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

FUNCIONES GENERALES

1.  Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones, con
foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerencia y a la empresa en general, en los diferentes frentes de actuacion en los cuales
tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccién relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4. Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para lo cual
podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones necesarias para la
implementacion de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de generar
sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales, juridicos,
administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en los roles
que le sean designados.

9. Atender vy acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinario y en general, de las
diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos, programas o
proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.
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13. Atendery participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS

1. Dirigir la aplicacion de la estrategia, politicas, planes, programasy proyectos en materia de
Gestion del Talento Humano de la entidad.

2. Definir el dimensionamiento del personal de acuerdo con las necesidades de las areas en
razdn de la estrategia, los procesos y los objetivos de la entidad.

3. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal, de acuerdo con el
dimensionamiento de la empresa.

4, Administrary asegurar la gestion de las relaciones laborales, incluida la contratacion,
ndémina, los salarios y prestaciones sociales, asi como los diferentes sistemas de obligatorio
cumplimiento, entre otros.

5. Disefiary asegurar la ejecucién de los planes y programas de desarrollo de personal, en
términos de capacitacion, cultura organizacional y bienestar laboral.

6. Coordinarel proceso de desvinculacion de personal.
7. Apoyar a la Gerencia en la definicidn de estructura organizacional y salarios de la empresa.
8. Asegurar el cumplimiento del del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo- SG-

SST, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

9. Asegurar la socializacidén y apropiacion de los diferentes esquemas de Gobierno, en los
Servidores, a través de las politicas, manuales, codigo de integridad, RIT, entre otros

10. Realizar las intervenciones a los funcionarios, por desacato, incumplimiento o falta que atente
contra los deberes y reglamentos de la Empresa de Vivienda de Antioquia y generando el traslado
oportuno a la oficina de Control Interno y a Control Interno Disciplinario para que procedan a adelantar
los procesos de su competencia si es el caso.

11. Las demds que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
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AREA DE COMUNICACIONES

Denominacién del Cargo

Jefe de Comunicaciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Nivel del N
Directivo
empleo
Codigo 006
Grado 1
Naturaleza . . -
Libre nombramiento y remocién

del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C

argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Definir las estrategias de comunicacion internay externa de la empresa, con el fin de facilitar la operacion,
el conocimiento y socializacién de los proyectos.

FORMACION ACADEMICA

Nivel de Educacion minimo requerido

. Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller _ _ & i . Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
Ciencias Sociales y Humanas
Comunicacioén social, periodismoy afines
Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

42 meses 00 meses

Para la valoracion de la formacion académicay la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.
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FUNCIONES GENERALES

1.  Dirigir los diferentes procesos, areas de trabajo, proyectos, programas y demas designaciones, con
foco en el direccionamiento estratégico de la empresa, que le sean encomendados.

2. Asesorar a la Gerencia y a la empresa en general, en los diferentes frentes de actuacién en los cuales
tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccion relacionada.

3. Asumir funciones delegadas y encargos concretos.

4. Supervisar los procesos contractuales en ejercicio de las funciones que le sean delegadas, para lo cual
podra designar supervisores y apoyos a la supervision.

5. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones necesarias para la
implementacion de cambios o reformas contingentes de la entidad.

6. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de generar
sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

7. Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales, juridicos,
administrativos, financieros, comunicacionales y demas definiciones de la empresa.

8. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en los roles
gue le sean designados.

9. Atender y acatar los requerimientos de control interno, control interno disciplinario y en general, de las
diferentes entidades de control que le sean dirigidos.

10. Atender y acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

11. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos, programas o
proyectos que tenga a cargo.

12. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura organizacional y
parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

13. Atendery participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea requerido.
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FUNCIONES RELACIONADAS

1. Disefiar e implementar la estrategia integral de comunicaciones de la empresa.

2. Asegurar la correcta ejecucion de los procesos comunicacionales en sus diferentes
dimensiones, como son, entre otras, las comunicaciones externas, internas, comunicaciones digitales,
publicas, gestion de medios, entre otros.

3. Orientar el disefio e implementacion del sistema de contacto efectivoy servicio al cliente o
usuario garantizando la accesibilidad, confiabilidad, oportunidad y eficacia de la informacién.

4, Mantenery consolidar la imagen y gestion de la marca de la Empresa de Vivienda de
Antioquia ante las distintas instancias locales, departamentales, nacionales e internacionales.

5. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de los canales de comunicacion entre la entidad y
sus clientes internos y externos.

6. Coordinar la estrategia y participacién de las comunicaciones de la gerencia, asi como la
entrega clasificada de informacién de acuerdo a los publicos de interés.

7. Gestionary contribuir con el desarrollo de la cultura organizacional en el marco del
direccionamiento estratégico de la empresa.

8. Las demds que sean delegadas por el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo.
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Denominacién del Cargo

Director(a) Juridico(a) y Control Interno Disciplinario

IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Gerencia
Nivel del N
Directivo

empleo
Codigo 009
Grado 2
AEMIEICTE Libre nombramiento y remocién
del empleo
Cantidad de 1
cargo:
C

argo al cual Gerente
le reporta:

Objetivo Misional

Liderary asegurar todos los asuntos juridicos y legales de laempresa, formulando y definiendo las politicas,
objetivos estratégicos, planes y programas en materia juridica y legal.

FORMACION ACADEMICA
Nivel de Educacion minimo requerido

) Técnico Tecndlogo Profesional
Bachiller . . i . Posgrado X
Profesional Profesional Universitario
Area(s) del Conocimiento
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
Derecho con matricula profesional vigente.
Experiencia General Experiencia Relacionada Relacion de la experiencia

Direccionamiento integral de areas

30 meses 24 meses o
juridicas

Para la valoracién de la formacion académica y la experiencia, aplican las equivalencias definidas en el
Decreto 989 de 2020, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.
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FUNCIONES GENERALES

cuales tenga conocimiento, responsabilidad o cualquier tipo de interaccién relacionada.

1. Asesorar a la Gerenciay a laempresa en general, en los diferentes frentes de actuacion en los

necesarias para la implementacién de cambios o reformas contingentes de la entidad.

2. Generar acciones para incentivar el desarrollo organizacional, y ejecutar las acciones

generar sinergias que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

3. Facilitar las relaciones con los aliados con quienes tenga relacionamiento con el objeto de

juridicos, administrativos, financieros, comunicacionales y demds definiciones de la empresa.

4, Atender y acatar el direccionamiento estratégico, asi como lineamientos organizacionales,

los roles que le sean designados.

5. Atender y acatar los requerimientos de los diferentes sistemas de gestion de la empresa, en

y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

6. Atendery acatar los lineamientos de talento humano, en el marco de la cultura organizacional

programas o proyectos que tenga a cargo.

7. Hacer seguimiento a los procesos y objetivos propios de sus areas, unidades, procesos,

organizacional y parametros de las relaciones laborales establecidos por la empresa.

8. Liderar efectivamente los equipos de trabajo asignados, en el marco de la cultura

actuaciones de la empresa y sus representantes.

9. Atender y participar en los diferentes comités y mecanismos de gobierno en los cuales sea
requerido.

FUNCIONES RELACIONADAS
1. Establecer los mecanismos juridicos idéneos para el gobierno corporativo de la empresa.
2. Direccionary establecer la estrategia de la prevencién del dafio antijuridico de la empresa.
3. Direccionar, emitir y evaluar los conceptos y lineamientos juridicos para las diferentes

procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover.

4, Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Empresa de Vivienda de Antioquia, en los
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5. Dirigir y asegurar el proceso contractual de la empresa.

6. Dirigir y Coordinar las publicaciones de Ley y de los entes de control de las actuaciones
contractuales de la empresa.

7. Mantener actualizado y vigente el manual de contratacion de la empresa, en el marco de la
prevencion juridica, los requerimientos del negocio vy los objetivos de la empresa y las mejores practicas
gerenciales.

8. Mantener actualizados y vigentes los mecanismos y protocolos de actuacién de la empresa,
como son el manual de supervision, la delegacidn de funciones, la politica de cero tolerancias contra el
fraudey la corrupcion, entre otros, en el marco de la prevencion juridica, los requerimientos del negocio
y los objetivos de la empresa y las mejores practicas gerenciales.

9. Avalar los diferentes documentos de fuerza legal que deben ser firmados por la gerencia de
la empresa.
10. Dirigir y coordinar la actualizacion de los procesos juridicos, las cuentas por cobrary por pagar

de los procesos judiciales que se adelanten.

11. Actuar como Secretario de la Junta Directiva de la empresa, elaborar los actos juridicos
productos de las reuniones y el acta general.

12. Asesorar a la gerencia y a las demas dependencias de la Empresa de Vivienda de Antioquia,
en los asuntos juridicos relacionados con la entidad, procurando con ello que todas las actuaciones
referentes a la expedicion de actos administrativos y, lo concerniente a los procesos de contratacion se
enmarguen en los pardmetros legales y constitucionales vigentes.

13. Dirigir el control interno disciplinario de la entidad, de conformidad con las normas del Codigo
General Disciplinario.

14. Adelantar actividades orientadas a la prevencién de la comisién de faltas disciplinarias.

15. Tramitar en fase de instruccion los procesos disciplinarios que deben adelantarse contra los
funcionarios y ex funcionarios de la entidad.

16. Decretary practicar las pruebas en las etapas de indagacién previa e investigacion
disciplinaria, de oficio o a peticion de los sujetos procesales.

17. Formular, adoptar, dirigir y coordinar con la gerenciay las entidades de vigilancia y control,
las politicas generales sobre el régimen disciplinario.
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18. Participar con el drea de talento humano en la formulacion de politicas de capacitacién y
divulgacién de los objetivos de la oficina.

19. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen
dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y
contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso. Rendir informes
sobre la gestion de la Direccién de Control Interno Disciplinario a la gerencia.

20. Adelantar las respectivas actuaciones sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la
entidad y adelantar de oficio, por quejas o informes de funcionarios publicos o de terceros, las
indagaciones previas o las investigaciones disciplinarias a que haya lugar.

21. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién los hechos y pruebas en materia de
investigacion disciplinaria, que se pudieren constituir como delitos perseguibles de oficio; lo mismo que
de las oficinas de control interno disciplinario de otras entidades del estado y a la Procuraduria General
de la Nacion, las conductas y omisiones de los servidores o ex servidores publicos que pudieren
constituir faltas disciplinarias por violacion de disposiciones legales o reglamentarias, cuando concurra
cualquier factor que determine su competencia.

22. Archivar las indagaciones previas y/o las investigaciones disciplinarias cuando aparezca
plenamente demostrado que el hecho atribuido no existié, que la conducta no esta prevista en la ley
como falta disciplinaria, que el disciplinado no la cometid, que existe una causal de exclusion de
responsabilidad, o que la actuacion no podia iniciarse o proseguirse.

23. Rendir informes sobre la gestion de la Direccidn de Control Interno Disciplinario a la gerencia.

24, Firmar todos los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios en
la etapa de instruccién, conforme lo dispone la normatividad vigente.

25. Las demds que le sean asignadas por la normatividad vigente, que sean delegadas por el
superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo.

Las funciones detalladas para cada uno de los cargos fueron:
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Profesional de apoyo Talento Directora Juridicay de CID Rodrigo Hernadndez Alzate
Humano Gerente

Maria Camila Arbelaez Alvarez

Tatiana Andrea Maya
Y Jefe de Talento Humano (E)

PU gestién organizacional
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