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WHARITALES

Acuerdo No. 007
De 01 de Diciembre de 2015

Por medio del cual se ajusta la Planta de Empleos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto deI if[lﬁl(:lamiento, Promocién y Desarrollo de Manizales
“Infi-Manizales”

= COHSG][O Directivo del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desamollo de Manizales “Infi-Manizales®, en
gjercicio de las facultades que le confiere el articulo 15 del Acuerdo 292 del 1997 del Concejo Municipal que contiene sus

statutos, en aplicacion de las disposiciones de la Ley 809 de 2004 “Por medio la cual se expiden normas ?ue regulan el
empleo puiblico, la camrera administrativa y fa gerencia pubica’, reglamentada por el Decreto 1083 de 2015 “Por medio
def cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario def Sector de la Funcion Pubiica’, y considerando,

1. Que al amparo del Decreto 1068 de 2015 “Por medio def cual se expide el Decrefo Unico Reglamentario del Seclor
Hacienda y Crédito Publico”, y con el animo de propiciar las condiciones necesarias para adelantar validamente las
operaciongs financieras senaladas en el articulo 2.3.3.5.1.3 del decreto ibidem, el Instituto requiere modificar su
estructura interna para fortalecer &f sistema de administracion de riesgos.

2. Que enammonia con la Le?( 594 de 2000 “‘Por medio de fa cual se dicta la Ley General de Archivos” erg;;lamen’tada
por ¢l Decreto 1080 de 2105 “Por medio def cual se expide el Decrefo Unico Reglamentario de! Secfor Cultura’,
resulta necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Com&cjetenuas Laborales para formalizar los
deberes que impone el ardenamiento juridico en materia gestion documental y archivistica.

3. Que de conformidad con las citadas disposiciones, y en consonancia con el Decreto 1083 de 2015 "Por medio def
cual se expide e Decrefo Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica” y de la “Guia de redisefio
institucional para entidades publicas en el orden temtorial” del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
la Gerencia General impulso el proceso intemo de ajuste y concertacion de funciones de los servidores del Instituto
que motiva el presente acuerdo.

En mérnito de las anteriores consideraciones,

Acuerda:
Articulo primero. Aicance. Fijar el sistema de nomenclatura y clasificacion, el manual especifico de funciones y
competencias laborales, ¥ los requisttos generales de la planta de empleos del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desanolio de Manizales ‘Infi-Manizales”.
Articulo segundo. Niveles, Denominaciones, Numero de Cargos, Cég(i)%os y Grados Salariales de la Planta de

Empleos. Establecer los niveles, denominaciones, niimero de cargos, codigos y grados salariales de fa planta de
empleos del Instituto, asi:

Nivel Denominacién No.de Cargoé Cadigo Grado

Gerente General 1 050 05

Secretario General 1 054 03

Directivo Director Financiero y Administrativo 1 009 03
Director de Proyettos 1 009 0

Director Técnico 1 009 01

Asesor de Control Infemo 1 1056 )]

Asesor Juridico de Contratacion 1 105 ]|

Asesor Asesor Juridico de Defensa Judicial 1 105 ]|
Asesor de Cuotas Partes Pensicnales 1 1056 ]|

Asesor de Comunicaciones 1 105 i

Asesor de TIC'S 1 105 01

Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto 1 206 01

Profesional Especializado de Riesgos 1 222 ]|

, Profesional Especializado de Crédito 1 222 01
Profesional Profesional Especializado de Tesoreria y Cartera 1 227 03
Profesional Especializado de Bienes y Senvcios 1 222 01

Profesional Espedializado de Gestion Institucional i 222 01

Técnico Técnico Administrativo de Contabilidad y Presupuesto 2 367 03
Técnico Administrativo de Personal 1 367 03

Secretaria Ejecutiva Gerencia General 1 425 05

Secretaria Ejecutiva Secretaria Generdl 1 425 05

Asistencial Secretaria de Gestidn Documental 1 440 05
Secretaria de Cormrespondencia 1 440 |

Conductor 1 480 03

Auxliar de Servicios Generales 1 470 01

Articulo tercero. Estructura organica y funcional, En ammonia con los niveles y denominaciones establecidos en el
articulo anterior, adoptar la siguiente estrictura organica y funcional:
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Depéhdencia h Personal a caréo-
Consejo Direct
Gerencia General Un Profesional Especializado de Bienes y Servicios
. Una Secretaria Ejecutiva
Un Secretario General Una Secretzria de Gestibn Documental
Una Secretaria de Comesponkencia

Un Profesional Especiaizado de Crédito

Lin Prafesional Espedializado de Tesoreria y Cartera
Un Téenico Administrative de Personal

Un Auxifiar de Serviclos Generales

Un Director de Proyectos Un Profesional Espediaizado de Gestion Institucional

Un Birector Financiero y Administrativo

Un Director Téenico
Un Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto Dos Técnicos Administrativos de Contabifidad y Presupuesto

Un Asesor de Control Intemo

Un Asesor Juridico de Contratacion

Un Asesor Juridico de Defensa Judicial
Un Asesor de Cuotas Partes Pensionaes
Un Asesor de Comunicaciones

Un Asesor de TIC'S

tUn Prefesional Espedializado de Riesgos
Una Secretaria Ejecutiva

Un Conductor

Articulo cuarto. De conformidad con la estructura organica y funcional adoptada en el articulo anterior, fijar el siguiente
organigrama institucional:
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Articulo quinto. Manual Especifico de Funciones y Comrgetencias Laborales. Actualizar el manual especifico de
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la Planta de personal del Instrtutoﬁl%ras funciones
deberan ser cumplidas por sus servidores con criterios de eficiencia y e logro de la n, objetivos y

icacia, en orden al
funciones que la Ley y los reglamentos les sefialan, asi:
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5.1. Gerente General.

I. Identificacion del empleo

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Gerente General
Caodigo 050

Grado 05

Numero de carges 1

Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Consejo Directivo

Il. Area funcionat

{Gerencia (General.

II. Propésito principal
Formular las politicas y adoptar los planes, los programas ¥ fos proyectos necesarios para su aplicacion, en amonia
con la misién, la vision y los objetivos institucionales.
IV. Descripcion de funciones esenciales

Eercer la representacion legal del Instituto. o o . _

jecutar, o hacer ejecutar, las disposiciones del Consejo Directivo y administrar y coordinar las diferentes

dependencias del Instituto. _ _ ‘

Celebrar los actos y contratos necesarios para el desarrolio del otijeto del Instituto. _ ]

Proponer al Consejo Directivo la creacion, supresion y fusion de fos empleos y las dependencias necesarios para

el desarmolio del abjeto del Instituto. _ L

Proponer al Consejo Directivo los manuales de procesos, de funciones y los requisitos minimos para los empleos

del Instituto, asi como las asignaciones salariales para los mismos. )

Nombrar, declarar las insubsistencias, y dar por terminados los vinculos laborales de los empleados del Insfituto,

conforme a las disposiciones legales. o .

Preparar y presentar para aprobacion del Consejo Directivo los reglamentos que sean necesarios para la correcta

administracion y prestacion de los servicios a cargo def Instituto. _ '

Procurar la adecuada administracion y conservacion de los bienes del Instituto. o _

Velar por el eficiente manejo delfortafoho de inversiones del Instituto y presentar al Consejo Directivo y al Concejo

Municipal un informe semestral del comportamiento del mismo. _

Presentar at Consejo Directivo el groyecto de presupuesto anual del Instituto.

Informar penddicamente los estados financieros al Consejo Directivo.

Controlar el sistema contable &msupuesta[ del Instituto. ) _ .

Someter a consideracion del Consejo Directivo los planes necesarios para el desarolio del objeto del instituto

Suscribir anualmente el Acuerdo de Gestion con el Alcalde Municipal y adoptar las estrategias para el

cumplimiento de los compromisos ad?u:ndos,en la oportunidad pactada, .

Adoptar sistemas ylo canales de informacion que faciliten el seguimiento de los planes establecidos para el

desarmolio del objeto del Instituto. N _ ‘ y

Realizar, y hacer realizar del personal a su cargo, las actividades que le asigne el sistema de gestion de la

calidad, para garantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de funcionamiento.

17. Revisar e} sistema de gestion de la calidad con la periodicidad fijada en la norma que le da fundamento, incluida la
definicion de las directnces necesarias para garantizar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua.

18. Mantener un sistema de confrol infemo adecuado a la naturaleza, estructura y mision del Instituto. ‘

19.  Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que onenten la materia. .

20. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documentat del Instituto.

21. Redlizar las demas funciones que le asigne el Consejo Directivo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre contratacion estatal. ,

Nomnatividad sobre sistemas de gestion de [a calidad.

Nomatividad sobre sistemas de control intemo.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electrénica.

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

~Vi. Competencias comportamentales

wee N o R o

[ ——y
PP

o
9D w

L Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
QOrientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. o Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimignto del entorno.
Vl. Requisitos de formacion académica y experiencia
] _ Formacion académica ) ] ] _ Experiencia _
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Cinco afos de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia,
contaduria piblica, derecho, y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién en areas afines.
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52 Secretario General.

I. Identificacion del empleo

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario General
Cadigo 054
Grado 03
Numero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

{l. Area funcional
Secretaria General.

Ili. Proposito principal

Asesorar a la Gerencia General en la aplicacion de las disposiciones legales que regulan el desamolio del cbjeto del
Instituto, y actuar como secretario del Consejo Directivo.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Asistir al Consejo Directivo como secretario y proyectar las actas denvadas de las sesiones def mismo.

2. Exdpqd|r bajo su fimna copia auténtica de los actos emitidos por el instituto para efectos de prueba en los procesos
udiciales y/o administrativos donde resufte vinculado. _ )

3. Procurar por la adecuada actuacion de los apoderados del Instituto en los procesos donde éste resulte parte, y
formular las recomendaciones que estime oportunas para la guarda de sus intereses.

4. Dirigirlos procesos de contratacion del Instituto en ammonia con las dls?osmlonges legales vigentes. .

5. Velar por la publicacion en un sitio asequible para la ciudadania, de la relacion de los confratos suscritos por el
Instituto donde conste el objeto, la cuantia, la identificacion del contratista y la duracion de los mismos.

6. Revisar previamente los actos y contratos por suscribir, y formular a la ncia General las observaciones que
estime pertinentes para la guarda de los intereses del Instituto. _ .

7. Instruirlos procesos derivados de la comision de las faltas disciplinarias de los servidores del Instituto. .

8. Asistir a la Direccion Financiera y Administrativa en los eventos asociados al manejo del personal, tanto activo
como pensionado, cuando su resclucion demande acompafiamiento juridico para tal efecto.

9. Prestar asesoria juridica a los servidores del Instituto en [a interpretacion y la aplicacion de las normas que regulan
el cumplimento de sus funciones, , . _

10. Fijar las 1golit_lc:as para la administracion del sistema de rqestron documental y procurar su observancia para el
cormecto funcionamiento y conservacion del archivo central de documentos del instituto. o

11.  Suscribir anualmente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoplar estrategias para el cumplimiento de
los compromisos adquiridos en la oportunidad pactada. , ]

12. integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos

asociados & la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. ) y . ) o

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar ef mantenimiento
def mismo en éptimas condiciones de funcionamiento. . ) )

14, Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden pablico que orienten la materia. .

15, Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

16. Las demas funciones que le sean asignadas, y que sean inherentes a su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Derecho contencioso y administrativo.

Derecho societario y comercial. .

Nomatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal. ] .
Normatividad sobre carrera administrativa y regimen disciplinario de los servidores ptiblicos.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

V1. Competencias comportamentales

_ . Comunes ] Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. o Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrolio de personal.

Conocimiento del entomo.
VIi. Requisitos de formacion académica y experiencia

,  Formacién académica _ L _ Experiencia i
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo|Cinco afics de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en derecho.

Altemativas

, _ Formacion académica ] ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basice del conocimiento en derecho, y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas afines.
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5.3. Director Financiero y Administrativo.

I. Identificacion del empleo

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Financiero y Administrativo
Cadigo 009
Grado 03
Nimero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
i, Area funcional

Direccion Financiera y Administrativa.

Hl. Propésito principal

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades requeridas para [a consecucion y manejo de los recursos
financieros necesanos para cumplir los planes y proyectos del Instituto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Eslructurar, en ammonia con las politicas fijadas por el Consejo Directivo para tal efecto, el portafolio de inversiones

del Instituto, incluida la implementacion de los mecanismos para su seguimiento y control. ‘

Realizar los andlisis que permitan la toma de decisiones relativas a la'gestion financiera del Instituto con et fin de

atender adecuadamente los riesgos de liquidez, solvencia y de tasas de inferés. _

Practicar los analisis financieros de los estudios de soporte de las inversiones del Instituto, y formular a la Gerencia

General las recomendaciones que estime necesarias para la guarda de sus intereses patrimoniales.

Mantener informacidn financiera actualizada de las sociedades donde el Instituto tiene participacion, y presentar a

la Gerencia General informes peridicos de seguimiento de las mismas, para la adopcion de decisiones.

Administrar las operaciones de crédito, tesorena y cartera del Instituto, .

Informar oportunamente a la Gerencia General la disponibilidad de caja y bancos del Instituto.

Venificar la adecuada administracion y custodia de los dineros y valores del Instituto. _

Procurar, en concurso con el Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto, que los estados financieros, el

presupuesto, y las declaraciones tributarias del Instituto se elaboren, se ejecuten, y se presenten conforme las

B{pyeoclone_s realizadas para cada w%enma. . . ,

fjar mecanismos para asequrar que la facturacion de las cuentas a favor del Instituto, asi como la de los pagos a

su cargo, se efectlen de manera oportuna, conforme las disposiciones que regulen la materia. )

10. Expegllr con su fima los certificados de tiempo de servicio y las demas constancias laborares requeridas por los
funcionarios y ex funcionarios del Instituto. o

11. Garantizar la comecta aplicacion de las disposiciones que requlan la Carrera Administrativa, o ,

12. Asegurar el cumplimiento de las politicas en materia de seleccion, contratacion, induccidn, capacitacion y demas
situaciones administrativas de personal, conforme a las disposiciones legales vigentes. _

13. Adelantar las gestiones necesarias para mantener actualizados los manuales de induccion, de funciones, de

rocedimientos, y los deméas manuales adoptados por el Instituto. _

14. Desempefiar ias funciones del Oficial de Cumplimiento, conforme las nomas que regulen fa materia.

16.  Suscribir anualmente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoptar estrategias para el cumplimiento de
los compromisos adquiridos en la oportunidad pactada. _ _

16. Integrar los comites donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar af Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. _ N ) _ o

17. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en dptimas condiciones de funcionamiento. =~ _ i _

18.  Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamateria. )

19, Acatar [as disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

20. Las demas funciones que le sean asignadas, y que sean inherentes a su cargo.

= R

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al insfituto. _ .
Reglamentaciones sobre manejo de inversiones de renta fija y variable.
Nomatividad sobre el sector financiero y derecho comercial.

Sistemas de administracion de riegos y de gestion de la calidad.
Conocimientos sobre tablas de refencion documental. .
Manejo del programa de gestion documental implementado por el instituto.
Manegjo de hoja electronica y aplicaciones informéticas en general.

VI. Competencias comportamentales

. _ Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. o Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarollo de personal.

Conocimiento del entomo.

VII. Requisitos de formacion academica y experiencia

] . Formacion académica , . _ Experiencia .
Titulo profesional en disciplina academica del nucleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimignio en contaduria  pubiica,
administracion o economia.

Alternativas

) . Formacion académica ] i _ Experiencia .
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en contaduria piblica,
administracion o economia, y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas afines.
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54.  Director de Proyectos.

. dentificacion del empleo

Nivel Directivo |
Denominacion del empleo Director de Proyectos |
Cédigo : 009 |
Grado 01 |
Numero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

~I. Area funcional
Direccion de Proyectos.

lil. Propésito principal

Desarrollar las actividades necesarias para la formulacion y evaluacion de los proyectos que le sean asignados por la
Gerencia General, en ammonia con las politicas establecidas para el desarrollo del objeto del Instituto, incluida la
|adopc_::on de las metodologias y las estrategias de seguimiento y evaluacion que permitan asegurar 1a trazabilidad de
0s mismos.

IV. Descripcion de funciones esenciales

Establecer contactos con enfidades F(Jblicas fo privadas para formular proyectos que pemmitan el desarrollo del

objeto del Instituto, en anmonia con el Plan de Desarrollo del Municipio y el Plan de Ordenamiento de Tenitorial.

Realizar los analisis técnicos, economices, financieros, sociales, ambientales ¢ institucionales asociados a los

proyectos fijados para el desarollo del objeto ded Instituto. S , y

Adoptar planes para materializar los proyectos emprendidos por el Instituto, incluida la implementacion de los

indicadores de gestion que permitan el sequimiento y control de los mismos. B o

Realizar la supervision y/o seguimiento de los proyectas de inversion donde participe el Instituto; incluida la

documentacion de los mismos, conforme lo sefiale el sistema de gestion documental. — ~ o

Llevar a cabo la recopilacién, procesamiento, analisis y evaluacion de la informacion requenda para la realizacion

de los estudios de caracter socioeconomico y financiero de los proyectos que puedan llegar a ser desamollados

{(;fo financiados por el Instituto. _ ) o :

erificar que existan los estudios y/o soporte adecuados y suficientes para validar las inversiones en proyectos del

Instituto, incluida la documentacion de las recomendaciones que resulten necesarias para la Gerengia General.

Asesorar la fomulacion y evaluacion de los proyectos que ie sean delegados por la Gerencia General cuando

éstos sean impulsados por las entidades sefialadas en los estatutos del Instituto. ) -

Mantener actualizadas las metodologias de gerencia y evaluation de proyectos para garantizer la trazabilidad y

se%l{illmlento de los mismos. N _ i

Esfructurar mecanismos de informacion que pemitan mantener actualizadas las bases de datos de los proyectos

donde el Instituto pudiere llegar a participar. N o )

10. Establecer los canales de comunicacion con el Banco de Proyectos de Inversion del Municipio para armonizar los

groyegtps del Instituto con los lineamientos de su Plan de Desarrollo. . o

uscribir anualmente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoptar estrategias para el cumplimiento de

los compromisos adgumdos en |a oportunidad pactada. ‘ .

12. Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus infereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. . . . _ o

13. Realizar las actividades que te asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento.  ~ _ ' .

14, Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden plblico que orienten la matenia. .

165.  Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

16. Las demas funciones que le sean asignadas, y que sean inherentes a su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos de desamollo.
Conocimientos de ingenieria economica.

Conocimientos de andlisis financiero.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

Vi. Competencias comportamentales

© = N>

o Comtines Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. o Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desamrolio de personal.

Conccimiento del entomo.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo{Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia o
ingeniera industrial.

Altemativas
] . Formacién académica ) ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia o
ingenieria industrial, y titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines.

Pagina 6 de 28. \m




_ Acuerdo No. 007 de 01 de Diciembre de 2015 . _
Por medio del cual se ajusta la Planta de Empleos y se modifica ef Manual Especifico de Fungiones y Competencias Laborales
del Instituto de Financiamientg, Promocion y Desarrotlo de Manizales “Infi-Manizales”

WHANTIALES

5.5. Director Técnico.

. Identificacion de! empleo

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director Técnico
Codigo 009
Grado )
Numero de cargos 1
Dependencia (Gerencia General
Camgo del Jefe Inmediato Gerente General

Il. Area funcicnal
Direccton Tecnica.

lIl. Propdsito principal

Planear, dingir, organizar y controlar las actividades derivadas de la ejecucion de proyectos de obra plblica yio
infraestructura donde participe el Instituto.

V. Descripcion de funciones esenciales

Implementar las politicas que en materia de ejecucion de proyectos de obra publica yfo infraestructura fiie el
Instituto, como contribucion al desarroilo del municipio de Manzales. _ o
Coordinar Elparuupar en las investigaciones y estudios tecnicos que en materia de proyectos de obra publica y/o
infraestructura le sean confiados por la Gerencia General del Instituto o la Administracion Municipal.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en asuntos asociados a la ejecucion de proyectos
de obra y/o infraestructura, cuando le sean encomendados por la Gerencia General. L
Asesorar, tanto a los servidores del Instituto, como a la Administracion Municipal, en la formulacion y ejecucion de
liticas Y proyectos de obra plblica y/o infraestructura. . _ o
ealizar la supervision y/o seguimiento de los proyectos de obra piiblica y/o infraestructura donde esté vinculado
el Instituto, incluida fa debida documentacion de los mismos, cuando asi lo detemine la Gerencia General.
Implementar indicadores de gestion que permitan el seguimiento y control de los proyectos de obra piiblica y/o
infraestructura donde participe el Instituto. . . o '
Apoyar al Profesional Especializado de Bienes y Servicios en la estructuracion de los estudios técnicos necesarios
ara el adecuado mantenimiento de los bienes inmuebles del Instituto. _ o
uscnbir anualmente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoptar estrategias para el cumplimiento de
los compromisos adgumdos en [a oportunidad pactada. _ o
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asoclados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. . 3 _ . o
10. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en Optimas condiciones de funcionamiento. =~ . ) )
11. Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonta con las reglamentaciones
de orden publico que orienten [amateria. ‘
12 Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
13. Las demas funciones que le sean asignadas, y que sean inherentes a su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto. o _
Planes de Ordenamiento Teritorial y de Desarrollo del municipio de Manizales.
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.

Nomnas urbanisticas y de construccion.

Conocimientos sobre tablas de retencién documental. .

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Mangejo de hoja electronica y aplicaciones informéticas en general.

Vi. Competencias comportamentales

L o N ;R W =

. Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. . Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entomo.
VII. Requisitos de formacién académica y experiencia
Forracion académica Experiencia

Titulo profesional en discipling académica del nicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en ingenieria civil o arquitectura.
Altemativas
] . Formacion académica ) ]  Experiencia

Titulo profesional en disciplina_ académica del niicleo(Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en ingenieria civil 0 arquitectura, y
fitulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines.
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58. Asesorde Control Intemo.

: : . I Identificacion defempleo -~ .
Nivel Asesar

Denominacion del empleo Asesor de Contro! intemo

Codigo 105

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia (Gerencia General

Cargo de! Jefe Inmediato Gerente General ,
T ' II. Area funcional - e : SRR

Gerencia General - Control Intemo.

N lll. Proposito principal - - - < e e
Verificar que las actuaciones del Instituto correspondan a las disposiciones constitucionales y legales aplicables, y
garanticen el adecuado y 6ptimo uso de los recursos publicos.

5 IV, Descripcion de funciones esenciales -~ - g

Velar por los recursos det Instituto, y buscar su adecuada administracion ante los riesgos que puedan afectarios.
Procurar la eficacia, la eficiencia y la economia de las actuaciones del Instituto, y promover fa comecta gjecucion
de las funciones y las actividades definidas para el logro de la mision institucional. o
Verificar que fas actividades y recursos del Instituto estén dirigidos al cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Promover la adopcion de las medidas necesarias para comegir las desviaciones detectadas en los objetivos,
%Ianes y programas institucionales. 3 o

arantizar la cormecta evaluacion y_segmmler]to de lagestion organizacional.
Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion institucional y de sus registros. o
Degpir.y a;lallcar las medidas necesarias para prevenir los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos
institucionales.
Garantizar que el sistema de control intemo dis n?a de sus propios mecanismos de verificacion y evaluacion.
Verificar que el Instituto disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para el disefio y desamolio
organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas. )
Reportar a los organismos de control los posibles actos de cormupcion e imegularidades que haya encontrado en
gjercicio de sus funciones, sin perjuicio de fas demas obligaciones legales. .
Publicar cada cuatro (4} meses en la pagina web del Instituto, un informe pormenorizado del estado del control
intemo del Instituto. o ) .
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. _ N ) . o
13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del

mismo en optimas condiciones de funcionamiento. =~ . ) .

14. Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
; de orden pablico que orenten la matena.
1

©Woe NG B o=

[ Y

5. Acatarlas disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
6. Las demés funciones que Je sean asignadas y que sean inherentes a su ¢argo.
oy ' V. Conocimientos basicos o esenciales.-: oo e s i
Estatutos y marco legal aplicable del Instituto.
Conocimientos en asuntos contro! intemo. _
Conacimientos en el modelo estandar de control intemo.
Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.
Conocimientos en sistemas de administracion de riesgos.
Conocimientos de planeacion. '
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. i
Manejo del programa de gestion documental implementado por el instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
it . ' : VI, Competencias comportamentales - IR
Qrientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.
Conocimiento def entomo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.
WE LT V. Requisitos de formacion académica y experiencia
, . Formacion académica _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo|Tres afios de experiencia profesional en asuntos de control
basico del conocimiento en administracion, economia, |intemo.
contaduria pablica, derecho y afines.
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5.7. Asesor Juridico de Contratacion.

L = | |dentificacion del empleo
Nivel Asesor
Dencminacitn del empleo Asesor Juridico de Contratacion
Codigo 105
Grado 01
NUmero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
T Il Areafuncional- -

Gerencia General - Juridica.
N ' lli. Proposito principal :
Asesorar a los servidores del tnstituto en los asuntos legales derivados del cumplimiento de sus funciones, incluido €l
impulso de los procesos de contratacion necesarios para el desamollo de su objeto, y la emisién de los conceptos
necesarios para la resolucién de los eventos asociados a su participacion en ofras personas juridicas.
= G {V. Descripcion de funciones esenciales B o
Emitir conceptos acerca de los asuntos ylo negocios que por disposicion de la Gerencia General o la Secretana
General, le sean asignados. . _ L _
Asesorar a la Gerencia General en la resolucion de los eventos asociados a la participacion de! Instituto en otras
personas juridicas. . . . _
Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos Ieﬁﬁs derivados del cumplimiento de sus funciones.
Revisar los actos administrativos producidos por el Instituto cuando la Gerencta General o la Secretaria General
asi lo dispongan para efectos de control de legalidad de los mismos. . .
Estructurar anualmente el Plan de Adquisiciones e impulsar los procesos de contratacion necesarios para el
desarrollo de! objeto del Instituto, incluida la progec;cmn de los actos y contratos derivados de los mismos.
Tramitar oportunamente los derechos de peficion yio recursos formulados ante el Insfituto, cuando le sean
asignados por la Gerencia General o la Secretaria General. i ) ]
Apoyar a la Secretaria General en |a oportuna actualizacion y difusion de la nomativa aplicable al Instituto.
Autorizar con su firma las libranzas para descuento de némina. .
Integrar los comités donde resufte parte en cumplimiento de sus funciones, y r%)resentar al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi fo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere quar. . _ . ' . o
10. Realizar las actividades quele asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento det
mismo en 6plimas condiciones de funcionamiento. , ) _
11. Cumplir ias obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamateria. .
12. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental de Instituto.
13. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
& . V. Conocimientos basicos o esenciales
Estatutos y marco legal aplicable de! Instituto.
Derecho contencioso y administrativo.
Derecho societario y comercial. y
Normatividad sobre el sector financiero y confratacion estatal. _ .
Normatividad sobre camera administrativa y regimen disciplinario de los servidores publicos.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. ‘
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de aplicaciones informaticas en general.
- VI, Competencias comportamentales
Orientacion a resuttados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. i
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.
Conocimiento del entomo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

u-"\éi&‘

N VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
] . Formacion académica ] i} . Experiencia ,
Titulo profesional en disciplina académica de! nicleo|Tres afios de experiencia profesional refacionada.
basico del conocimiento en derecho.

-+ Alternativas -

,  Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Dos afos de experiencia profesional relacionada.
bésico del conocimiento en derecho, y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas afines.
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58. Asesor Juridico de Defensa Judicial.
’ -z 1, Identificacion del empleo

Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor Juridico de Defensa Judicial
Codigo 105
Grado 01
Numero de cargos 2
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

" 7 |l Area funcional -
Gerencia General - Juridica,

' o0, i Propésito principal G R R
Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos legales derivados del cumplimiento de sus funciones, incluida la

emision de los conceptos necesarios para la resolucion de las cuestiones laborales ylo pensionales, y la actuacion
como apoderado en los procesos judiciales y/o administrativos donde el Instituto resulte parte interesada.

- |V, Descripcion de funciones esenciales G

Emitir conceptos acerca de los asuntos y/o negocios que por disposicion de la Gerencia General 0
General, le sean asignados. o . . _
Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la resolucion de las cuestiones laborales y/o pensionales.
Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos Iegtaﬁiﬁs derivados del cumplimiento de sus funciones.
Revisar los actos administrativos producidos por el Instituto cuando la Gerencia General o la Secretaria General
asi lo dispongan para efectos de control de legalidad de los mismos. . ,
Actuar como apoderado en los procesos judiciales yio administrativos donde el Instituto resulie parte interesada
por disposicion de la Gerencia General o [a Secretaria General. , _
Atender, segin las disposiciones de la Gerencia General o de la Secretaria General, los asuntos derivados de las
pretensiones de terceros frente al Instituto, o de éste frente a ofras personas, y formular las recomendaciones
necesarias para la guarda de sus intereses. i
Tramitar oportunamente los derechos de peticion y/o recursos formulados ante el Instituto, cuando le sean
asignados por la Gerencia General o la Secretaria General. ) ) )
Apoyar a la Secretaria General en |a oportuna actualizacion y difusion de la nomativa aplicable al Insfituto.
Autorizar con su firma las libranzas para descuento de ndmina. .
0. Integrar los comités donde resufte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asotiados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencla General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. ) . i . .
11. Realizar las actividades que le asigne el sislema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en 6ptimas condiciones de funcionamiento.  ~ _ , _
12. Cumplir las cbligaciones que le fiie el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden piblico que orienten [a materia. _
13. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
14. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su ¢argo.
' .= V. Conocimientos basicos o esenciales
Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.
Derecho contencioso y administrativo.
Derecho laboral y seguridad social.
Nomatividad sobre contratacion estatal.
Mecanismos altemnativos para la solucion de conflictos, ) )
Nomatividad sobre camera administrativa y régimen disciplinario de los servidores plblicos.
Conocimientos sobre tablas de retencién documental. ]
Manejo del programa de g[esﬁqn.documentai implementado por el Instituto.
Manejo de aplicaciones informaticas en general. _
- .~ = . VI Competencias comportamentales , i heFled il .,

Ié Secretaria

oo ~

Onentacion a resultados.
Orientacion af usuario y al ciudadano.
Transparencia. oL
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento del entomo.
Construccion de relaciones.

Iniciativa.

_ - VIl Requisitos de formacion académica y experiencia
] . Formacion académica ) Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo(Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en derecho.
R " Alternativas L B
] _ Formacion académica ] _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleojDos afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en derecho, y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas afines.
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oo, Identificacion del empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor de Cuotas Partes Pensionales
Cédigo 105

Grado 01

Numero de cargos i

Dependencia Gerencia Generaf

Cargo del Jefe inmediato Gerente General

.- |I. Area funcional

Gerencna General - Cuotas Pa&es F;eﬁéionales.

i -+ lll. Proposito principal i

Realizar los procesos y actuaciones necesarias para el cobro y recaudo de cuotas partes pensionales de las entidades;
con las cuales concurre el Instituto, asi como tramitar el pago de las cuotas partes pensionales que estén a su cargo en

CONCUrso con lerceros.

» oIV, Descripeion de funciones esenciales i

Realizar las gestiones necesarias para €l cobro de [as sumas ,exi?ibies en beneficio del Instituto, a las entidades
con las que este concurra por concepto de cuotas partes pensionales.

K]

&

WHAHETALES

ImHJulsar los procesos de cobro coactivo de las obligaciones exigibles por concepto de cuotas partes pensionales
a favor del Instituto. _ ' .
Impulsar oportunamente las acciones de pago a las entidades con las que concurre el Instituto por concepto de
cuotas partes pensionales. . '
Conceptuar sobre los asuntos de cuotas partes pensionales formulados ante e Instituto. )
Remitir oportunamente los proyectos de resolucion de consulta de cuota parte a las enfidades interesadas.
Verificar, complementar y adecuar la documentacion de las hojas de vida de los pensionados del Instituto en todo
lo referente a cuotas partes pensionales. . i . , _
Recopilar la informacion necesarnia para la elaboracion de los célculos actuaniales requeridos por el Instituto.
Recaudar la documentacion y proyectar los actos necesarios para resolver los asuntos que por su naturaleza
laboral y/o pensional demanden la participacion del Asesor Juridico de Defensa Judicial. L
Apoyar, tanto a la Secretaria General como a la Direccion Financiera y Administrativa, en la oportuna actualizacion
de la nomatividad aplicable al Instituto en materia de cuotas partes pensionales. .
Evaluar peribdicamente el comportamiento de la cartera de cuotas partes pensionales, e informar su resultado a la
Gerencia General para los fines que ésta estime pertinentes, . ]
. Recaudar periddicamente la informacion asociada al aplicativo Pasivocol, y velar por su envio oportuno al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. o _ .
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Insfituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi ko disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere ugar. ' . _ ‘ o
13, Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento. =~ ' , _
14, Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armenia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamateria, '
15, Acatar fas disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
16. Las demas funciones que fe sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
~ = Vo Cohocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto. _ .
Conocimientos normativos y jurisprudenciales en pensiones, cuotas partes pensionales y cobros coactivos.
Instruccion de procesos de cobro coactivo,
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. ,
Manejo del programa de gestion documental implementado por ef Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general,

T T 7"Wi.Compefencias comportamentales - .

© e~ ol WD s
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Onentacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.
Conocimiento del enfomo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.
Vi Requisitos de formacion académica y experiencia =~ - o - -
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia,
contaduria pUblica o derecho.

oo L WF \&&5- T Aitemati\las - e

) . Formacion académica ) Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Dos afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en adminisiracion, economia,
contaduria é)ubhca 0 derecho, y fitulo de postgrado en la
modalidad de especializacidn en reas afines.
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5.10. Asesorde Comunicaciones.

R R > |, |dentificacion del empleo w23
Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor de Comunicaciones
Cédigo 105

Grado 01

Nimero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

=+ I, Area funcional sic:. 2 asgese

Gerencia General - Comunicaciones.

I . Propésito principal - - gt ian
Coordinar las comunicaciones del Instituto en todos sus niveles, con el animo de informar a la opinion publica el estado

de sus proyectos y/o actuaciones, y formular, en concurso con fa Gerencia General, las estrategias de comunicacion

mas adecuadas para tal efecto.
e S R A V. Descripcion de funciones esenciales zass 5 ;
Asesorar a la Gerencia General en la adopcion e implementacion de las estrategias de comunicacion necesarias

ara visibilizar las actuaciones del Instituto que asi lo ameriten ante la opinion piblica. .
ecopilar y revisar la informacion que se produzca en el Instituto y las sociedades donde éste participa, con el fin

de difundida cuando la Gerencia General io estime opartung y conveniente. y P
Crear, dingir y/o producir los medios de comunicacion plimos para la divulgacion y la sensibilizacion de la
informacion del Instituto, tanto al interior como &l exterior del mismo. _ _
Mantener contacto directo con los medios de comunicacién hablados y escritos def entomo local, regional y
nacional, y velar por el fortalecimiento de la imagen institucional. o , .
Formular y aplicar, en coordinacion con ta Gerencia General, un plan de comunicaciones integral que contribuya al
cumplimiento de los objetivos del Instituto. , ' L . N
Coordinar la realizacion de las ruedas de prensa necesanias para dlyucl’gar a la opinion piblica fa informacién
asociada con la gestion institucionat, cuando la Gerencia General asi o indique, _ o )
Coordinar la socializacion y difusion de los proyectos institucionales a traves de medios audiovisuales, impresos,
radiales y altemativos, y supervisar la informacion publicada por los mismos. o )
Apoyar a la Gerencia General en la implementacién de las estrategias de comunicacion necesarias para
conseguir un adecuado clima organizacional. o . ) .
Realizar el cubrimiento de los eventos desaraliados por el Instituto o las sociedades donde éste participa.
Participar en los proyectos de comunicacion que requiera la Unidad de Divulgacion y Prensa de la Alcaldia de
Manizales, cuando los mismos tengan relacion con los intereses del Instituto. _
Integrar los comités donde resylte parte en cumplimiento de sus funciones, y r%presentajr al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus infereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. ' . . _ .

12. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del

mismo en dptimas condiciones de funcionamiento. =~ ' , .
13.  Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamatetia. ,

14. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
ol seeinina s aeiemadreai VL Conocimientos basicos o esenciales B

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Tecnicas de redaccion y orfografia. .

Habilidad para realizar entrevistas, cronicas, articulos y reporiajes.

Dinamica de medios y lenguaje periodistico.

Produccion de medics y herramientas de comunicacion.

Relaciones publicas.

Qralidad y expresion corporal.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado del Instituto.

Manejo de equipos de video y fotografia.

Manejo de herramientas web y disefio gréfico.

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

T T 2 V1. Competencias comportamentales »...:.5

—al

—

i TRELDE

; B RN SR D
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conacimiento del entomo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

D

Co eV Requisitos de formacion académica y experienci

] _ Fommacion académica ) j ~ Experiencia i
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en comunicacidn social y
periodismo.

Pagina 12 de 28. \m




_ . Acuerdo No. 007 de 01 de Diclembre de 2015
Por medio dal cual se ajusta la Planta de Empleos y se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
del Institute de Financiamiento, Promocién y Desarrolla de Manizales “Infi-Manizales™

EWRANITALES

511. AsesordeTIC’s.

&3 2| dentificacion del empleo 55

Nivel Asesor
Denominacion del empleo AsesordeTIC's
Codigo 105

Grado 01

Numero de carges 1

Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

- = |- Area funcional & srmmseaniers

PR %

Gerencia General - T s.

e o e o e T LT - P

=]

L P = HlI; Proposito principal s sgsssrssnins i L s
Asesorar el desarrollo tecnologico_del Instituto, y procurar la consecucion de los estandares mas adecuados a los
lx?que?mlentos que en materia de TIC's, seguridad de la informacion y gestion documental, impliquen sus aperaciones
y/o actuaciones.

i« IV Descripcion de funciones esenciales #iis

Adelantar, conforme a los requerimientos del Instituto, las acciones necesarias para ajustar su infraestructura a fos

avances, estandares y buenas practicas en materia de TIC's. . . .

2. Procurar la consecucion de patrones de seguridad adecuados para la proteccion y guarda de la informacion de las
oFeramones y/o actuaciones del Instituto, incluida la administracion y control del inventario de los componentes y/o
elementos que integran su infraestructura en materia de TIC's. ) o

Planificar, administrar y controlar la infraestructura en materia de TIC's en amonia con las politicas fijadas por el

sistema de administracion de riesgos de! Instituto para tal efecto. o .

Liderar el sistema de gestion de Ia continuidad del negocio, y asegurar la funcionalidad del mismo.

Formular, en concurso con fa Gerencia General, las politicas de seguridad y buenas practicas de uso de la

infraestructura de TIC's def Instituto. ) _

Administrar las bases de datos del Instituto conforme los esténdares de sequridad adoptados para tal efecto.
Prestar soporte técnico integral a la infraestructura de TIC's del Instituto, incluida ia capacitacion a su planta de

ersonal en las cuestiones asociadas a hardware y/o software necesarias para el desarrollo de sus funciones.
iderar, en concurso con la Gerencia General, la Estrategia de Gobiemo en linea, incluida la administracion de los

contenidos de la pagina web de! Instituto y su actualizacion periodica. ) o ,
Realizar control periodico a las peticiones, quejas, y reclamos formuiados a fravés de la pagina web del Instituto.

0. Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos

asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de

los informes a que hubiere lugar. . . . ) .

Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del

mismo en optimas condiciones de funcionamiento. ' ) .

12. Cumplir ias obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamateria. _

13. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

14. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
e s sV, Conocimientos basicos o esenciales s
statutos y marco legal aplicable al Instituto.

Entomo web y medios digitales. . o

Desarmollo tecnoldgico, sistemas informaticos y comunicaciones.

Administracion de base de datos y sistemas de seguridad.

Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de aplicaciones informaficas en general,

Lo~

=® 0 ~o o

—_
—_

B P s

§.5

2Vl Competencias comportamentales = 5as%

Orientacion a resuftados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento def entomo.
Construccion de relaciones.

Iniciativa.

EE T

s gz VL Requisitos de formacion académica y experiencia i
] . Formacion académica ] _ _ Experiencia )
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
hasico del conocimiento en ingenieria de sistemas.
LANIL RE RrmEETEhse Altemativassss _ X
) _ Formacion académica ] ) _ Experiencia ]
Titulo profesional en disciplina académica del nicleojDos afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en ingenieria de sistemas, y titulo
gg postgrado en la modalidad de especializacion en areas
nes.
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5.12. Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto.

, o wm | Identificacion del empleo
Nivel ' Profesional

Denominacion del empleo Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto
Cadigo 206

Grado 01

Nismero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

1l. Area funcional

Gerencia General - Contabilidad y Presupuesio.
. & il Propdsito principal ' o

Adminigtrar g evaluar el sistema de informacion contable y presupuestal del Instituto, incluida la verificacion de la

razonabilidad de las cifras del presupuesto y sus estados financieros, asi como la oportuna elaboracion de los informes

y balances contables necesarios para el control y seguimiento de fa gestion institucional.

- w0 x|V, Descripeion de funciones esenciales T e
Administrar el sistema de informacion contable y presupuestal del instituto de conformidad con las disposiciones
aplicablesenlamateria. -~ L _
omular, en concurso con la Direccion Financiera y Administrativa, el proyecto del presupuesto del Instituto.

Aprobar las imputaciones contables y presupuestales. o

Efectuar las reservas para los ?os que deban realizarse en la vigencia fiscal def presupuesto.

Suministrar la informacion contable y presupuestal que sea requenda por los organos de control.

Proyectar, en concurso con la Direccion Financiera y Administrativa, las modificaciones al presupuesto que

resuften necesanas para el desarrolio def objeto del Instituto. , ,

Estructurar el programa de presupuesto fiscal anual y el programa anual mensualizado de caja (PAC). .

Responder por la presentacion oportuna de los estados financieros y las ejecuciones presupuestales al Consejo

Directivo y los demés érganos de control y vigitancia del Instituto. _

Certificar la disponibilidad presupuestal para la atencion de las obligaciones a cargo de! Instituto. .

0. Yeﬁr tpor el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos contables y presupuestales aplicables al

nstituto.

Asegurar la oportuna elaboracion de las declaraciones fributarias del Insfituto y su presentacion ante las

autonidades competentes. i ) ) )

12. Procurar permanentemente el saneamiento contable para garantizar que los estados financieros reflejen la
realidad del Instituto, en armonia con los principios generales que rigen la matenia.

13.  Autorizar las cuentas tramitadas ante el &rea de contabilidad y presupuesto para efectos de Pa%o.

14. Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencla (eneral, incluida fa presentacion de
los informes a que hubiere lugar. _ . . _ o

15. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento. =~ , ‘ )

16.  Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden plblico que orignten la materia. .

17. Acatar las disposiciones del sistema de gestién documental del instituto.

18. Las demés funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

= V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Insfituto.

Plan General de Contabilidad Pablica.

Estatuto Tributario. _ .
Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al Instituto.
Manejo de aplicativos de contabilidad y de presupuesto.

Reportes de informacion contable.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electrdnica y aplicaciones informéticas en general.

. VI. Competencias Comportamentales

=D N iRk

—_
—_

Orientacion a resuftados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de deciSiones.

- VIl Requisitos de formacion académica y experiencia w0 &

) _ Formacion académica ) ] _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina_académica del nicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en contaduria piblica.
TR e, & . Altemativas
, _ Formacion académica ) _ Experiencia ;
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento contaduria publica, y titulo de

postgrado en la modalidad de especializacion en areas
afines.
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5.13. Profesional Especializado de Riesgos.

R g |.' Idenfificacion del empleol
Nivel Profestonal

Denominacion del empleo Profesional Especializado de Riesgos
Codigo 222

Grado 1]

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General .

g I - Area funcional m Y T

Gerencia Generdl - Riesgos.

NN 2R R ||| Proposito principal

Realizar los analisis institucionales y de riesgos requeridos para el desanollo del objeto del Instituto.

N IV:Descripcion de funciones esenciales ;.

1. Liderar el sistema de administracion de riesgos, incluida la implementacion de las heramientas que resulten
necesanas para el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de funcionamiento. ..~

2. Elaborar y presentar ante el Comité de Riesgos los informes necesarios para apoyar la adopcion de las decisiones
acerca de la administracion y gestion los mismos. . . o

3. Informar oportuna y periddicamente a la Gerencia General acerca del comportamiento de los riesgos identificados

or el Instituto para os fines que ésta estime pertinentes. g _ : _

4, Liderar el sistema de geshon de la calidad, incluida la implementacion de las acciones que resuften necesarias

5

6

7

para la administracion del mismo en dptimas condiciones de funcionamiento. o
Apoyar a la Gerencia General en el anlisis y la evaluacion de los proyectos formulados por la Direccion de
Proyectos, para la adopcién de las decisiones que ésta estime pertinentes. o

Administrar, controlar y evaluar el desarolio de los proyectos o programas institucionales que le sean
encomendados por la Gerencia General. o '

Integrar los comités donde resufte parte en cumplimiento de sus funciones, y representar al Instituto en los eventos
asociados a la guarda de sus intereses, cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de

los informes a que hubiere lugar. L ) ) .
8. Cumplir las obligaciones que le fije ef sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la materia. .
9. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
10. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
Bl ,V. Conocimientos basicos o esenciales wewl
Estatutos y marco legal aplicable al [nstituto.
Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.
Conocimientos sobre administracion de riesgos en proyectos. o .
Conocimientos sobre administracion de riesgos operativos y de continuidad del negocio.
Conocimientos sobre administracion de riesgos financieros. . _
Metodologias para la formulacidn y evaluacion de proyectos de desamollo y analisis financiero.
Conacimientos sobre tablas de retencidn documental. _
Manejo del programia gestion documental implementado por el instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
P R VI'Competencias Comportamentales #ii

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo

Experticia profesional. )
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

BRI

PSR V1. Requisitos de formacion académica y experiencia s

] . Formacion académica , ' Experiencia

Titulo profesional en disciplina_académica del niicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.

basico del conocimiento en administracion o economia. x
e Alternativas

' . Formacion académica Experiencia -~ .-
Titulo profesional en disciplina académica del nacleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion o economia, y o
titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines.
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5.14. Profesional Especializado de Crédito.

: LSS . \dentificacion def empleo
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado de Crédito
Cadigo 222
Grado 01
Namero de cargos 1
Dependencia Direccion Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo

Il. Area funcional

Direccion Financiera y Administrafiva- Crédito.
UL ) lll. Proposito principal Ve

Apoyar a la Direccion Financiera en la realizacion de los analisis técnicos y financieros de fas solic&ﬁde;s de crédito
presentadas ante el Instituto, incluido el trémite de desembolso de las operaciones aprobadas de conformidad con las
polificas establecidas para tal efecto.

~ N, Descripcion de funciones esenciales L

Asesorar a los sujetos de crédito del Instituto en la conrecta presentacion de sus solicitudes de credito. _
Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la oportuna reafizacion de los estudios técnicos y financieros
necesarios para el desarollo de las operaciones de crédito presentadas ante el Instituto. .
Mantener actualizada la informacin asociada a las operaciones de crédito practicadas por ef Instituto.
Realizar las proyecciones de la deuda de los clientes y de los vencimientos de capital e intereses originados en las
operaciones de crédito de! Instituto, para la estructuracion del presupuesto en cada vigencia.

ramitar oportunamente la liquidacion y cuentas de cobro de los vencimientos de capital e intereses de las
operacicnes de crédito de! Instituto, segiin los términos pactados con los beneficiarios de las mismas.
Suscribir un informe mensual de la causacion de los intereses de las operaciones de crédito del Insfituto.
Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en las actividades derivadas del desanollo del portafolio de
E uctos de crédito establecido por el Instituto. i . _
Suministrar oportunamente la informacion asociada al portafolio de productos de credito del Instituto, tanto a sus
érganos de control, como a los clientes yfo entidades que asi lo requieran. o L
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, cuando asi lo disponga la Direccion
Financiera y Administrativa, incluida la presentacion de tos informes a que hubiere lugar. o
Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en Optimas condiciones de funcionamiento. =~ . , _
11. Cumplir las obligaciones que e fije el sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones

de orden plblico que orienten la materia. ,
12, Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Insfituto.
13. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su ¢argo.
HuE V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.
Normatividad sobre el sector financiero.
Reglamentacion de créditos.
Técnicas de analisis financiero. _
Elaboracion y manejo de flujos de efectivo
Conocimientos sobre tablas de retencidn documental. .
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informéaticas en general.

iy
(=]

UL AR s V1. Competencias Comportamentales
Orientacion a resuttados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con fa organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional. B
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
o s e . VL Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion academica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia, o
contaduria pablica.

C Sy ) ~ Altemativas - o

) . Formacion académica ) j . Experiencia i

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo(Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia, o
contaduria piblica, y titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines.
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5.15. Profesional Especializado de Tesoreria y Cartera.
F g ‘I Identificacion def empieo =

Nivef Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado de Tesoreria y Cartera

Cadigo 222

Grado 03

Numero de cargos 1

Dependencia Direccion Financiera y Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo

N _Il- Areafuncional R

Direccion Financiera y Administrativa - Tesoreria y Cartera,

- o |l Propésito principal < IR

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con el manejo del portafolio de inversiones de renta fija, asi como las

0

asoctadas al recaudo de dineros y pagos por todo concepto, segun los lineamientos fijados por el Institulo.

B ] IV. Descripcion de funciones esenciales e _

1. Estructurar, en concurso la Direccion Financiera y Administrativa, el portafolio de inversiones de renta fija del
Instituto conforme a los lineamientos del sistema de administracion de iesgos. '

2. Verificar el recaudo de los dineros que por todo concepto se adeuden a Instituto, & informar de manera oportuna a
la Direccion Financiera y Administrativa cualquier desviacion al respecto. .

3. Llevarel control de las inversiones de renta fija del Instituto, wglla_r sus vencimientos y efectuar las causaciones de
los rendimientos de las mismas, conforme a las politicas establecidas para tal fin.

4. Revisar, confrolar, y custodiar [os documentos y titulos valores recibidos por el Instituto.

g. Coordinar el desembolso de los recursos derivados de las operaciones aprobadas por el Instituto.

7

8

9

Programar oportunamente los pagos necesarios para atender el senvicio a la deuda y demds obligaciones
financieras a cargo del Instituto. . . o o
Administrar los documentos de prueba de las operaciones de ingresos y egresos diarios del Instituto, incluida la
resentacion de los informes que demanden los drganos de control en |a matera. o
rogramar ?{ controlar los recaudos y desembolsos que efectle el Instituto para atender los créditos otorgadas, y

estructurar fos flujos de efectivo necesarios paratalefecto. i _
Efectuar mensualmente el cierre de la cartera activa del Instituto, y generar los informes necesarios para dar
cuenta del estado de la misma ante la Direccion Financiera y Administrativa, incluida la presentacion de los
informes que demanden los 6rganos de controlen la materia. N o )

10. Formular altemativas de inversiones en renta fija, y procurar en términos de rentabilidad y minimizacion del riesgo
la mejor colocacion de los excedentes de tesoreria ae! instituto. . o o

11. Integrar fos comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, cuando asi lo disponga la Direccion
Financiera y Administrativa, incluida la presentacion de los informes a que hubiere lugar. .

12. Realizer las actividades que le a Hne. el sistema de gesfion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento. ) ) )

13. Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden piiblico que orienten famateria. .

14. Acatar las disposiciones del sistema de gestién documental del Instituto.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

e , . V. Conocimientos basicos o esenciales 2

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre el sector financiero.

Tecnicas de analisls?( matematicas financieras. _

Conocimientos para la efaboracion y m,angjo de flujos de efectivo.

Conocimientos sobre tablas de retencién documental. )

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

‘ i A Vi. Competencias Comportamentales

~HE

Orientacion a resuttados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional. y
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
L <. VIL Requisitos de formacién académicayexperiencia ..
) . Formacion acadéemica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo{Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion, economia, 0
contaduria publica.

. © i L5 Altemativas S
, . Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo(Tres afios de experiencia profesional relacionada.

basico del conocimiento en administracion, economia, o

contaduria publica, y titulo de postgrado en la modalidad

de especializacion en areas afines.
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5.16. Profesional Especializado de Gestion Institucional.

mo ‘ I. Identificacion del empleo
Nivel Protesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado de Gestién Institucional
Caodigo 222
Grado 1]
Numero de cargos 1
Dependencia Direccion de Proyectos
Cargo del Jefe Inmediato Director de Proyectos
' il. Area funcional g LE

Direccion de Proyectos - Geshion Institucional.

) © e s, -l Propésito principal s
Apoyar a la Direccion de Proyectos en el analisis de los estudios que soportan los progectos formultados por el Instituto,
mc;gétiigagzopnrooesamlento de la informacion recaudada para el seguimiento y contro! de |os proyectos donde éste tiene
pa .

== |V, Descripeion de funciones esenciales -

1. f\poﬁ?(atr a la Direccion de Proyectos en el analisis de los estudios que soportan los proyectos formulados por ef
nstituto.

2. Apoyar a la Direccion de Proyectos en el procesamiento de fa informacion necesaria para el seguimiento y control
de los proyectos donde tiene participacion el Instituto. . . . i

3. Apoyar el disefio e implementacion de los instrumentos y herramientas de informacion necesarios para mantener,
actualizadas las bases de datos de los proyectos de inversion del Instituto, en amonia con las disposiciones del
sistema de gestion documental. . _

4. Apoyar ala Direccion de Proyectos en la oportuna documentacion de los planes y programas necesarios para dar|
cuenta de la comecta gestion institucional. ) o .

5. Participar en la guarda de los intereses del Instituto en fas discusiones del Plan de Desarrollo Municipal y
del Plan de Ordenamiento Temitorial del municipio de Manizales.

6. Establecer los canales de comunicacion adecuados con el Banco de Proyectos de Inversion del municipio de
Manizales, 0 con el érgano que haga sus veces, para ammonizar los proyectos del instituto con el Plan de
Desarollo Municipal. . . o o

7. Integrar los comites donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, cuando asi lo disponga la Direccion de
Proyectos, incluida la presentacion de los informes a que hubiere fugar. ' .

8. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de |a calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en dptimas condiciones de funcionamiento. _ ) _

9. Cumplir las obligaciones que le fije el sisterna de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden plblico que orienten la materia. .

10. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

.z ¢V, Conocimientos basicos o esenciales .. .
Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.
Pian de Desarrolio del municipio de Manizales. .
Plan de Ordenamiento Teritorial del municipio de Manizales.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos de desarrollo.
Conocimientos de ingenieria economica.
Conocimientos de analisis financiero.
Conocimientos sobre tablas de retencién documental. ]
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informéticas en general.

20 g < VI Competencias Comportamentales .«

Onentacion a resultados,
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. )
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

= ViI. Requisitos de formacion académica y experiencia

, — Formacion académica _ R ~ Experiencia .
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion o economia.
' o e Alternativas

] . Formacién académica ] Experiencia
Titulo profesional en disciplina_académica del nitcieo{Tres afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracion ¢ economia, y
titulo d% postgrado en la modalidad de especializacion en
areas afines.
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5.17. Profesional Especializado de Bienes y Servicios.

& # | |dentificacion del empleo -
Nivel Profestonal
Denominacion del empleo Profesional Especializado de Bienes y Servicios
Codigo 222
Grado 1]
Numero de cargos 1
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

<= I Areafuncional

Secretana Gereral- Bienes y Seryi_pios.

i =, |ll. Proposito principal I

Realzaf las gésﬁohes necesanias para mantener en opimo estado los bienes muebles e inmuebles hm iedad del
Instituto, incluido el pago oportuno de las obligaciones derivadas de la titutaridad de los mismos, el cobro de los dineros
causados por su explotacion, y la administracion del programa de seguros.

- IV. Descripcion de funciones esenciales

weeN 4 g A wha

—
-_—

Y
=

Velar por el adecuado mantenimiento y custodia de los bienes muebles e inmuebles propiedad de Instituto.

Tramitar el paFo oportuno de las obligaciones derivadas de la titularidad de los bienes del Instituto.

Administrar el programa de seguros de personas, bienes y valores del Instituto, incluido el impulso de las

reclamaciones a que hubiere lugar, en coordinacion con el Secretario General. o .

Realizar periddicamente la liquidacion de cuentas derivadas de la explotacion de los bienes inmuebles propiedad

del Instituto, y tramitar el cobro de las mismas en coordinacion con Tesoreria. )

Impulsar de manera oportuna fa adquisicion y mantenimiento de los bienes y servicios necesarios para asegurar el

normal funcionamiento del Instituto. o _ _ ‘ . )

Realizar las actuaciones necesarias para la enajenacion de bienes improductivos del Instituto, cuando asi lo

instruya la Gerencia General. ) i _

(estionar ef amendamiento y/o comodato de los inmuebles destinados para tales fines porel Instituto.

Mantener actualizada la informacion de activos fijos, tanto muebles como inmuebles, de propiedad det Instituto.

fr\lljlan.tener actualizado el inventario de activos entregados a los servidores del Instituto para el desempenio de sus
nciones.

Asegurar la provision de los ifiles de escritorio y elementos de oficina necesarios para el desarollo de las

funciones de los servidores de! Instituto, incluido el comecto manejo e inventario de los mismos.

. Adelantar las acciones necesarias Ejara dar de baja los bienes que por su estado u obsolescencia no resultan

— e
WO

14,

15.
16.

Utiles yfo necesarios para el nomal funcionamiento del Instituto. . o ‘
Integrar los comités donde resutte parte en cumplimiento de sus funciones, cuando asi lo disponga la Secretaria
General, incluida la presentacion de los informes a gue hubiere lugar. _ .
Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento de!
misma en Optimas condiciones de funcionamiente. =~ ) ) .
Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con las reglamentaciones
de orden pliblico que orienten la materia. .

Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

- V.Conocimientos basicos o esenciales

&
Estatutos  aplice
Normatividad sobre activos fijos.

Nomnatividad sobre seguros.

Nomatividad sobre contratacion.

Conacimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

marco legal aplicable al Instituto.

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

.~ Vl. Competencias Comportamentales .

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuanio y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.
T Vi, Requisitos-de formacion academica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo|Cinco afios de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en administracidn, economia,

contaduria pl]blica 0 derecho.

e

T Aitematvas T ——r T

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo|Tres afios de experiencia profesional relacionada.
hasico del conocimiento en administracion, economia,
contaduria publica o derecho, y fitulo de posigrado en la
modalidad de especializacion en areas afines.
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5.18. Tecnico Administrativo de Contabilidad y Presupuesto.

B

ST PR «:'], Identificacion del empleo #
Nivel Téchico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo de Contabilidad y Presupuesto
Cadigo 367
Grado 03
NUmero de cargos 2
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto

semgzesoan 4 1, Areafunclonal seas
d y Presup

uesto.
2 |l Proposito principal 3 TR

Gerencia General - Contal

Registrér en ¢ sisiema de 'i_r]formacic')n contable las operaciones que afecten el presupues ' la contabiidad del
Instituto, y apoyar la elaboracion del presupuesto y los estadoes financieros penddicos del mismo.
V, Descripcion de funciones esenciales 25

Participar en la elaboracion del presupuesto anual del Instituto a través de la codificacion de los gastos reportados
por sus distintas areas y de su grabacion en el sistema de presupuesto aprobado para e} mismo, segun las
instrucciones dei Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto. _ o

2. Expedir para la fima del Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto los cerificados de dispanibilidad
presupuestal necesarios para la suscnf)c:on de contratos y/o asuncién de obligaciones por parte del Instituto,

revia la verificacion de la existencia de los recursos comespondientes.

3. Verificar la existencia de las a?roﬁlacrones presupuestales necesarias para el pago oportuno de los contratos y/o
obligaciones contraidas por el instituto. _ ) .

4. Realizar la codificacion contable y presupuestal de las operaciones que efectiie el Instituto conforme a los
soportes documentales originados o allegados & la dependencia. ] ]

5. Causar en el sistema de informacion contable los pagos por realizar del Instituto, en amonia con los soportes
documentales allegados por quienes los tramitan, y remitidos a fa Tesoreria para efectos de pago, una vez
aprobados por el Lider de Programa Contabifidad y Presupuesto. . o .

6. Apoyar al Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto en la formulacion de las modificaciones a que hubiere
lugar en el presupuesto del Instituto, para asegurar su dptimo funcionamiento.

7. Realizar las conciliaciones bancarias, de némina y presupuestales del Instituto. )

8. Registrar los comprobantes de contabilidad de cualquier naturaleza que genere el Instituto.

9. Apoyar al Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto en la oportuna elaboracion de los informes contables,
presupuestales, y de los estados financieros del instituto. .

10. Apoyar al Lider del Programa Contabilidad g Presupuesto en la oportuna y comecta elaboracion de las
declaraciones tributanias dél Instituto, cuando hubiere lugar aeflo.

11, Ejecutar el cierre contable fiscal y presupuestal al final de cada vigencia, o .

12. Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones cuando asi lo disponga la Gerencia
General, incluida la presentacion de los informes a que hubiere lugar. . o

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento.  ~ ) ) )

14. Cumplir las obligaciones que le fiie €l sistema de administracion de riesgos en armonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten la matena. )

15. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

16. Las demds funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

G %:Zw=¢ V. Conocimientos basicos 0 esenciales gz

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Plan general de contabitidad pablica.

Estatuto Tributario. . )

Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicable al instituto.

Manejo del sistema de informacion contable y presupuestal adoptado por el Insfituto.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo de! programa de gestion documental implementado por e/ Instituto.

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informéticas en general.

L iR srzeemz VI Competencias Comportamentales sz

R

g

Onientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo. y
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
R VIl Requisitos de formacion académica y experiencia 3 -
] [Formacién académica . Experiencia
Titulo de formacin técnica profesional o tecnologica en|Tres afios de experiencia relacionada.
areas contables o financieras.

R

L g Allernativas w8 T
o Formacion académica Experiencia
Terminacion y aprobacion del pensum en formacion|Dos afios de experiencia relacionada.
profesional en disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en contaduria publica.
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5.19. Técnico Administrativo de Personal.

s =g 0 | ldenfificacion del empleo o - e R

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo de Personal
Codigo 367
Grado : 03

Namero de cargos 1

Dependencia Direccion Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo
R « - . Areafuncional .z e BR
Direccion Financiera y Administrativa - Personal.

IR &~ lll. Proposito principal -+ iR

Administrar e sistema de liquidacion de nomina y prestaciones sociales de los servidores ¥ pensibnmédqs'd'el Insttuto, y
yar a la Direccion Financiera y Administrativa en los tramites asociados al cumplimiento de las obligaciones con €l
SIs_tema mte_gral de segund_ad social y de la carera administrativa.

-~ V. Descripcion de funciones esenciales: _

1. Tramitar oportuna FX diligentemente ante las entidades promotoras de salud (EPS), las administradoras de fondos
de pensiones (AF (} las administradoras de fondos de cesantias (AFC), las administradora de riesgos laborales

(ARL), y las cajas de compensacion familiar, las afiiaciones y novedades de los servidores del Instituto, y aportar

en cada caso la documentacion a ﬁue hubiere lugar. o o ) ]

Procesar los documentos de soporte de los descuentos de nomina y fas liquidaciones de las prestaciones sociales

de los servidores y pensionados del Instituto, y realizar en cada caso el ramite perinente. .

Liquidar periodicamente la nomina IX las prestaciones sociales de los servidores y pensionados del Instituto, e

informar a fa Direccion Financiera y Administrativa ias anomalias advertidas en estos aspectos. ]

Registrar fos documentos que ordenen algan descuento de ndmina y/o prestaciones sociales a los servidores y

Bensmnados del Instituto por disposicion legal N!o judicial. . . _

royectar los actos administrativos que conlleven el reconocimiento de prestaciones sociales conforme a la

nomatividad VIPente, y someterios a la aprobacion de la Secretaria General. ) y _

Venficar que fas hojas de vida de los servidores del Instituto contengan la informacion que dispone el

orijer_lan}arel;)éo ’undzoo, incluido en cada caso la actualizacion de los documentos que surjan con ocasion de la

relacion laboral.

Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en las actuaciones necesarias para el cumptimiento de las

disposiciones legales en materia de carrera administrativa. _ . o

8. Tramitar, y en coordinacion con la Tesoreria del Instituto, los pagos derivados de los compromisos de nomina ante
fas entidades bancarias encargadas de los mismos. . _ o

9. Administrar de conformidad con las reglas de! sistema de gestion documental los archivos de némina, aportes al
sistema integral de seguridad social, pago de parafiscales, y deméas prestaciones a cargo del Instituto, para
efectos de control y consulta. _ ) .

10. Atender oportunamente las consultas formuladas por los servidores y pensionados, asociadas al pago de la
némina y las prestaciones sociales a cargo del Insfituto. o .

11, Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la aplicacion de las politicas fijadas por el Consejo Directivo
para et desamollo de los procesos de seleccion, confratacion, induccion, capacitacion y demas situaciones
administrativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables al Instituto. ,

12, Velar por el adecuado cumplimiento de los procesos de salud ocupacional del Instituto, en armonia con la
reglamentacion vigente enlamateria. L L

13. Apoyar a la Direccion Financiera y Adminisirativa en la oportuna actualizacion de los manuales de induccian,
funciones, procesos y demés, adoptados por e Instituto. _ L L

14. Integrar los comités donde resulfe parte en cumplimiento de sus funciones, cuando asi lo disponga la Direccion
Financiera y Administrativa, incluida la presentacion de los informes a que hubiere lugar. o

115, Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de ia calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en Optimas condiciones de funcionamiento. =~ _ ) .

16. Cumplir las obligaciones gue le fije el sistema de administracion de riesgos en ammenia con las reglamentaciones
de orden piblico que orienten la materia. .

17. Acatar las disposiciones det sistema de gestion documental def Instituto.

18. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

o o & > o

™~

- P % V.Conocimientos basicos ¢ esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Insfituto.

Carrera administrativa y administracion de! personal.

Normatividad sobre el sistema integral de seguridad social.

Manejo dei sistema de informacion de ndmina adoptado por el Instituto.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
L " V1. Competencias Comportamentales ol TR

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

A VII. Requisitos de formacion académica y experiencia - -

, “Formacion académica - - — Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica en|Tres afios de experiencia relacionada.
administracion.
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5.20. Secretaria Ejecutiva Gerencia General.

§ e |. [dentificacion del empleo I
Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva Gerencia General
Caodigo 425

Grado 05

NOmero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cango del Jefe Inmediato Gerente General

ey [ Area funcional Eaeee e ———

a General- Secretara.

T i SRS ||| Proposito principal N —
Realizar las labores de recepcion, transcripcion y archivo de documentos asociados a la Gerencia General, incluida [a
organizacion de su agenda institucional, la custodia y la administracion de la caja menor, y el trdmite intemo para el
reconocimiento de vidticos a los servidores del Insfituto.

SRR R N (V' Descripcion de funciones esenciales IR NN
Organizar la agenda de fa Gerencia General, anunciandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Trascribir los documentos indicados por la Gerencia General en amonia con las disposiciones del sistema de

estion documental. o _ .

ramitar [a comespondencia dirigida al Instituto y hacerla conocer oportunamente de la Gerencia General y de las
demas personas que ésta indique. _ ) . )
Procesar la comespondencia que se origine en la Gerencia General segun el procedimiento establecido para tal
efecto, en coordinacién con la Secretaria de Correspondencia del Instituto, . )
Solicitar oportunamente al Profesional Especializado de Bienes y Servicios los elementos de oficina y papeleria
necesarios para el funcionamiento de la dependencia, y controlar el uso de los mismos.
Administrar ¢! archivo de la Gerencia General de conformidad con las tablas de retencion adoptadas por el
sistema de gestion documental. . ] L )
Administrar y custodiar |a caja menor del Instituto en ammonia con las disposiciones legales que regulan la materia.
Elaborar los documentos de soporte de las comisiones de servicio ordenadas por la Gerencia General a los
lsenndorgls del Instituto, y apoyar a los mismos en el proceso de legafizacion de viaticos y gastos cuando hubiere
ugaraeflo. o o
9. Colaborar en la oportuna organizacién de los eventos sociales, culturales y/o académicos que le indique la
Gerencia General. ‘ .
10. Aporar el manego.del conmutador del Instituto, cuando hubiere lugar a ello. ' .
11. Realizar las acfividades que fe asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del

mismo en optimas condictones de funcionamiento. ~ ~ ) ) )
12. Cumplir las obligaciones que le fie ef sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden piblico que orienten la matena. .

13. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.
14. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

@\ Conocimientos basicos o esenciales

Co~l & O A L PO

Estatutos del Instituto. ) .
Nomas bésicas de elaboracion de correspondencia.

Manejo de archivos y gestion documental.

Reglamento de cagja menor y viaticos.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de ﬁrqcesad()[es detexto. »

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

L S V1 Competencias Comportamentales IS

Orientacion a resuftados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

23 Vil Requisitos de formacion académica y experiencia i VN
chiller en cualquier modalidad, cedificado de secretariado gerencial, y dos afos de experiencia

iploma de
relacionada.
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5.21. Secretaria Ejecutiva Secretaria General.

o . I Identificacion del empleo L s o
Nivel Asistencial
Denominacion def empleo Secretaria Ejecutiva Secretaria General
Cédigo 425
Grado 05
Nimero de cargos 1
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General
S o ' o iL. Area funcional e B
Secretaria General - Secretania.
R S " |ll. Propésite principal .

Realizar las labores de recepeion, transcripcion y archivo de documentos asociados a la Secretaria General, incluida la
administracion del sistema electronico para la contratacion pablica, y el reporte periddico de las actuaciones de! instituto
que asi o requieran ante los 6rganos de controf.

v ' V. Descripcion de funciones esenciales .~ .0 ipomimese g
Organizar la agenda de la Secrefaria General, anunciandole oportunamente los compromisos adquiridos.
Trascribir los documentos indicados por la Secretaria General en amonia con las disposiciones del sistema de

estion documental. _ . ) ) o i

rocesar la correspondencia que se origine en la Secretaria General segiin el procedimiento establecido para tal
efecto, en coordinacion con la Secretaria de Correspondencia del Instituto, _ )
Solicitar oportunamente al Profesional Especializado de Bienes y Servicios los elementos de oficina y papeleria
necesarios para el funcionamiento de la dependencia, y controlar el uso de los mismos.

Administrar el archivo de la Secretaria General de conformidad con fas tablas de retencién adoptadas por el

sistema de gestion documental. . _ o

Apoyar, tanfo a la Secretaria General, como a los Asesores Juridicos del Instituto, en el tramite y recaudo de la

informacion necesaria para absolver las solicitudes y/o peticiones formuladas al Instrtuto. .

Publicar de conformidad con las instrucciones dei Asesor Juridico de Contratacion, los procesos de contratacion

del Instituto en el sistema electronico para la contratacion pblica. 5 _

Apoyar al Asesor Juridico de Contratacion en la gestion documental de los procesos de contratacion del Instituto.

Informar oportunamente el vencimiento de los contratos suscritos por el Instituto a los supervisores de los mismos

para que impulsen las actuaciones a que hubiere lugar. . _ o

Apoyar, tanto a la Secretaria General, como a los Asesores Juridicos del [nstituto, en el reporte periédico de las

actuaciones que asi lo requieran ante fos 6 anos de control. o

Tramitar el reconocimiento de honorarios a los miembros de! Consejo Directivo.

Apoyarel mane[J]o.del conmutador del Instituto, cuando hubigre lugar a ello. _ o

Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestién de la calidad para garantizar €l mantenimiento del

mismo en Opimas condiciones de funcionamiento. =~ ] )

14. Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden publico que orienten lamateria.

15, Acatar las disposiciones del sistera de gestion documental del Instituto.

16. Las demés funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales I T A

WX N o B W PO

—
=1

—

Estatutos del Instituto. .
Normas basicas de elaboracion de cormespondencia.
Mangjo de archivos y gestion documental. L
Dinamica de! sistema electronico i)ara la contratacion piblica.
Manual de contratacion def Instituto.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental.
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de procesadores de texto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informéticas en general.
e o7 VI.Competencias Comportamentales . o o e e
Onentacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relfaciones interpersonales.
Colaboracion.

v

B iy VII. Requisitos de formacion académica y experiencia ... Griio T
Diploma éje bachiller en cualquier modalidad, certificado de secretariado gerencial, y dos afios de experiencia
relacionada.

5
SE
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5.22. Secretaria de Gestién Documental.

s PR I identificacion del empleo
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretaria de Gestién Documental
Caodigo 440
Grado M
Namero de cargos 1
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

- W Areafuncional

Secretana General - Geston docamental
Bt IIl. Propésito principal

Realizar las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento del sistema de gestion documenta!, incluida la

administracion del archivo fisico del Instituto.
e T N Descripeion de funciones esenciales . -

1. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos y archivos def Instituto, y proponer al Comité de
Archivo institucional las herramientas y procedimientos necesarios para dicho proposito. N

2. Asesorar a los servidores del Instituto en materia de gesfion documental y prestar su colaboracion para la
orgf.an!z_amon ?( tratamiento uniforme de los documentos que integran los archivos de gestion, para la comecta
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

3. Organizar fas transferencias periodicas de documentos desde los archivos de gestion al archivo central.

4. Procurar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del instituto. o .
9. Realizar, en concurso con la Secretaria General, las actividades formativas en materia de archivistica y gestion
documental para el funcionamiento del Instituto, conforme las disposiciones del Archivo General de ia Nacion.

6. Velar porla adecuada conservacion y custodia del fondo documental del instituto. _ )

7. Verificar el cumﬁp!|m1ento de los tiempos de retencion para los documentos del Archivo Central segun los
rocedimientos fiiados para la disposicion final de los mismos, y de conformidad con las Tablas de Valoracion
ocumental aplicables al Instituto. . ]

8. Actuar como Secrefaria del Comité de Archivo del Insfituto. _ _ o

9. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del

mismo en 6pimas condiciones de funcionamiento. =~ ' _

10.  Cumplir las obligaciones que e fije el sistema de administracion de riesgos en amonia con as reglamentaciones
de orden plblico que orienten la materia. _

11, Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental de! Instituto.

12, Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

e iz _ V, Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos del Instituto. . o
Conocimientos en materia de gestion documental y archivistica.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .
Manejo det programa de gestion documental adoptado por el Instituto.
Manejo de rocesladores de texto.

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
T Ty VI. Competencias Comportamentales

Onentacion a resultados.

QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Manetjo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

=5 . V. Requisitos de formacion académica y experiencia

Diploma de Bééhilier en cualquier modalidad, certificado de aptitud en secretariado, certificado de aptitud en gestion

documental, y dos afios de experiencia relacionada en materia de gestion documental y archivistica,

Pagina 24 de 28. \(q

4

59

WHAHITALES




Acuerdo No. 007 de 01 de Diciembre de 2015 . ,
Por medio del cual se ajusta fa Planta de Empleos y se modifica el Manual Essfemﬁco de Funcignes y Competencias Laborales
del Instituto de Financiamiento, Promacion y Desarrolio de Manizales *Infi-Manizales®

MAAHITALES

5.23. Secretaria de Comespondencia.

)

Y

G Towess | identificacion del empleo SgeEes 2
Nivel Asistencial

<

Denominacion def empleo Secretaria de Cormespondencia
Cédigo 440

Grado Y]

Numero de carges 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General
T ATEAR SRR o e R i e . Ar ca funCiona’ L B

rtuna digitalizacion y ena los destinatarios de
correcta operacion del conmutador.

mrespondencia [ecibidar el Instituto y velar su o?o
nforme al procedimiento fijado para tal efecto, incluida la
P sy [V Descripcion de funciones esenciales Bl

/o compelentes a ravas de 1os

g

ik

1. Procesar la comespondencia recibida por el Instituto y remitiria a sus destinatarios
canales intemos fiiados para tal efecto. _ ) _

2. Velar para que el tramite de las peticiones, quejas, recursos y rectamos formulados al Insfituto sea ejecutado por
el responsable intemo, dentro de los téminos fijados por el ordenamiento juridico, incluida fa generacion de alertas
en ¢l sistema de informacion adoptado para el contro! de dichas actuaciones. ) ,

3. Despachar oportunamente la comespondencia onFmada en el Instifuto, y procurar que ésta se ajuste a las reglas
establecidas por el sistema de gestion documental. N

4. Administrar el archivo de gestion de comespondencia conforme a las tablas de retencion documental.

5. Absolver las consultas de los servidores del Instituto asociadas al archivo de comespondencia.

6. Administrar el aplicativo que controla el consecutivo institucional de identificacion de los documentos.

7. Administrar el comeo electronico institucional.

8. Operar el conmutador del Instituto. ' . . _ o

9. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para garantizar el mantenimiento del
mismo en ptimas condiciones de funcionamiento.  ~ ) , )

10. Cumplir las obligaciones que le fije €l sistema de administracion de riesgos en ammonia con las reglamentaciones
de orden plblico que orienten la matera. _ -

11. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

a5 V. Conocimientos basicos o esenciales mis

Estatu 0.

Normas bésicas de elaboracion de comespondencia.

Manejo de archivas y gestion documental.

Conocimientos sobre fablas de retencion documental. .

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de ﬁrqcesado[es detexto. N

Manejo de hoja electrnica y aplicaciones informaticas en general,

wzrzargaV] Competencias Comportamentales 282
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia o
Compromiso con la Organizacion
Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Discipling

Relaciones interpersonales
Colaboracion

o sz eV Requisitos de formacién académica y experiencia T i
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado de apfitud en secretariado y dos afios de expenencia en

manejo de archivo y comespondencia.
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5.24. Conductor.

@ . Identificacion del empleo Inu—_—<———
Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Conductor
Codigo 480

Grado 03

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

R RS A gz I Area funcional £ S
Gerencia General. .

Conducir el vehiculo asignado por el Instituto para la movilizacion del Gerente General y los servidores que este

determine, y procurar el mantenimiento del mismo en dptimas condiciones de funcionamiento.

fiti: SRR VRIS V. Descripcion de funciones esenciales

Transportar al Gerente General de confonnidad con sus instrucciones. _ ]

Transportar a los servidores o bienes del Instituto segiin las instrucciones que le imparta la Gerencia General.

Asefgu;ar el Optimo estado de funcionamiento del vehiculo y acatar el programa de mantenimiento fijado por el

Profesional Especializado de Bienes y Servicios del Instituto. - N ) _

Informar oportunamente al Profesional Especializado de Bienes y Senvicios las anomalias que advierta en el

funcionamiento del vehiculo, para la adopcion de las acciones pertinentes.

Realizar labores de mensajeria cuando asi lo disponga el Gerente General. . ,

Permanecer en las instalaciones del Instituto para ef cumplimiento de sus funciones y estar presto cuando asi lo

requiera la Gerencia General. _ _

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.
1V Conocimientos basicos o esenciales

T e

Codigo de Transito, o '
Conacimientos basicos de mecanica automotriz. -
Conocimientas basicos para la prestacion de primeros auxilios.
e V|| Competencias Comportamentales T G—_—un—— 88—
Ontentacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia. o

Compromiso con la organizacion.

Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

i Vil Requisitos de formacion académica y experiencia I

Terminacion y aprobacion de la educacion basica secundaria, cinco afios de experiencia en conduccion de vehiculos
automotores y licencia de conduccion vigente de igual o superior categoria a la requerida para ta operacion del vehiculo
dispuesto por el Instituto.
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5.25. Auxiliar de Servicios Generales.

RO . |. Identificacion del empleo =
Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo: 470

Grado: M

Numero de cargos 1

Dependencia; Direccion Financiera y Administrativa

Cargo de! Jefe InmediatO' Director Financiero y Admlnlstratwo
''''' o . Area funcional

DII‘ECCIOD Fmancaera y Admlmstrahva Servicios Generales.
. ¥ ill. Propésito principal -~ v+~ et
Reallzar las labores de mensajena interna y extema, incluida la practica de las diligencias asomadas al cumplmento de
| Ias funclones de los senndores del Insfituto, cuando hubiere lugar a ello.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Reahzar las labores de mensajeria intema y extema, incluida la pracuca de diligencias asocnadas al cumphmiento
de las funciones de fos servidores del Instituto, cuando hubiere lugar a ello.

2 Dlsmbmr de conformidad con las instrucciones de la Secretaria de Comespondencia los documentos allegados al
Instituto, y tramitar las respectivas constancias de recibo.

3. Mantener informada a la Secretaria de Comespondencia de su localizacion para efectos de coordinar las labores
de mensajeria y diligencias del Instituto.

4, Pemanecer en las instalaciones del Instituto para el cumplimiento de sus funciones, tan pronto como sea

5

requerido por el nstituto.
Las demas funclones que le sean asignadas y que sean inherentes a su cargo.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Conocam[ento de horanos de los distintos Grganos yio entidades con las que interactla el nstiuto.
Conoc;mrento dela nomenclatura de la ciudad.

T L VI, Competencias Comportamentales . - Ch
Onentacaon al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ‘
Compromiso con |a organizacion. |
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales.
Colaboraaon

. > Vil Requisitos de formacion académica y experiencia S L
Tenmnacuon y aprobaclon de la educacion hasica secundania y un ano de expefiencia relacionada.
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Articulo sexto, Prohibicion de compensar. Cuando para el desarmlio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, fa posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
leyes 0 sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u ofras cualidades, saivo cuando las
disposiciones legales aplicables asi lo autoricen.

Articulo séptimo. Comunicacién. La Secretaria General, en concurso con Direccion Financiera y Administrativa
pondra en conocimiento de cada uno de los servidores def Insfituto las funciones y competencias establecidas en eJ
presente Manual; para tal efecto, comunicara personalmente este Acuerdo a los destinatarios del mismo, y evidenciara
dicha actuacion en las respectivas hojas de vida.

Articulo octavo. Vigencia y deroHatoﬁas. El Jgresente Acuerdo rige a partir de la fecha de su comunicacion ¥ deroga
expresamente los Acuerdos No. 011 de 29 de diciembre de 2006, No. 007 de 30 de septiembre de 2010, No. 011 de 21
de diciembre de 2010, No. 001 de 21 de enero de 2014, No. 006 de 26 de Noviembre de 2014, No. 004 de 23 de junio
de 2015, y las demas disposiciones que resulten contrarias.

Comuniquese y Cimplase.

Dado en Manizales el dia primero (01) del mes de diciembre del afio dos mil qgince (2015).

El Presidente:

El Secretario:
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