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MMANIZALES

Acuerdo No. 011
Del 12 de diciembre de 2016

Por medio del cual se ajusta el Organigrama Institucional y se modifica
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Manizales
“Infi-Manizales

El Consejo Directivo del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrolio
de Manizales “Infi-Manizales”, en ejercicio de las faculfac!es que le confiere el
articulo 15 del Acuerdo 292 del 1997 del Concel]_o Munlcg)al ue contiene sus
Estatutos, en aplicacion de las disposiciones de la Ley 909 de 2004 "Por medio /a
cual se expiden normas ?ue reguian el empleo publico, la carrera adrministrativa y
la gerencia publica’; reglamentada por el Decreto 1083 de 2015 "Por. medio de/
cual sedexp/%e el Decreto Unico Reglamentario def Sector de la Funcion Publica’;
y considerando:

1. Que mediante acuerdo nimero 007 de del 01 de diciembre de 2015, se
etermind “Flgar el sistema de nomenclatura y clasificacion, el manual
especifico de funciones y competencias laborales, y los requisitos generales
de la planta de empleos del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Manizales “Infi-Manizales”, lo anterior con el proposito de
propiciar las_ condiciones necesarias para adelantar validamente las
operaciones financieras sefialadas en el articulo 2.3.3.5.1.3 del decreto
ibidem 1068 de 2015.

2. Que de acuerdo a lo anterior Infi-Manizales a la fecha no es sujeto de control
y vigilancia por parte de la Superintendencia Financiera de Colombia, razon
por la cual se hace necesario ag‘ustar el manual de funcignes vy
procedimientos de la entidad, a una esfructura similar a la que se tenia antes
de entrar en vigencia el acuerdo 007 de diciembre de 2015.

En mérito de las anteriores consideraciones
Acuerda:

Articulo primero. Alcance. Fijar el sistema de nomenclatura y clasificacion, el

manual especifico de funciones y competencias |aborales, y los requisitos

%enerales e la planta de empleos del Instituto de Financiamiento, Promocion y
esarrollo de Manizales “Infi-Manizales”.

Articulo segundo. Niveles, Denominaciones, Numero de Cargos,
Codigos y Grados Salarjales de la Planta de Empleos. Establecer los
niveles, denominaciones, numero de cargos, codigos y grados salariales de la
planta de empleos del Instituto, asi:
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. Y No. de e
Nivel Denominacion Cargos Codigo Grado

Gerente General 1 050 05
Secretario General 1 054 03

Directivo Director Financiero y Administrativo 1 009 03
Director de Proyectos 1 009 01
Director Tecnico 1 009 01
Asesor de Control Interno 1 105 01
Asesor Juridico de Contratacion 1 105 01

Asesor Asesor Juridico de Defensa Judicial 1 105 01
Asesor de Cuotas Partes Pensionales 1 105 01
Asesor de Comunicaciones 1 105 01
Asesor de TIC'S 1 105 01
Lider de Programa Contabilidad '
Presupuestog Y 1 206 01
Profesional Especializado en Planeacion 1 222 01

Profesio Eg('){g?gonal Especializado de Crédito y 1 222 01

nal Profesional Especializado de Tesoreria 1 222 03
Profesional Especializado de Bienes
Servicios Pe Y l 222 01
Profesional Especializado en Proyectos 1 222 01
Tecnico Administrativo de Contabilidad

Técnico Presupuesto 4 2 367 03
Técnico Administrativo de Personal 1 367 03
Secretaria Ejecdtiva Gerencia General 1 425 05
Secretaria Ejecutiva Secretaria General 1 425 05

Asistenci Secretaria de Gestién Documental 1 440 01

al Secretaria de Correspondencia 1 440 01
Conductor 1 480 03
Auxiliar de Servicios Generales | 470 01

Articulo tercero. Estructura organica y funcional. En armonia con los
niveles y denominaciones establecidos en el articulo anterior, adoptar la siguiente
estructura organica y funcionar:
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Dependencia Personal a cargo
Consejo
Directivo
Gerencia Un Profesional Especializado de Bienes y
General Servicios

Una Secretaria de Gestion Documental
Una Secretaria de Correspondencia

Un Profesional Especializado de Crédito y
Cartera

Un Profesional Especializado de Tesoreria

Un Director Financiero y g;:aélzdp%regteopmgrama Contabilidady

Administrativo Dos Técnicos Administrativos de
Contabilidad y Presupuesto
Un Técnico Administrativo de Personal

Un Auxiliar de Servicios Generales

; Un Profesional Especializado en
Un Director de Proyectos Proyectos P

Un Director Técnico

Un Asesor de Control Interno
Un Asesor Juridico de Contratacion

Un Asesor Juridico de Defensa
Judicial

Un Asesor de Cuotas Partes
Pensionales

Un Asesor de Comunicaciocnes

Un Asesor de TIC'S

Un Profesional Especializado en
Planeacion

Una Secretaria Ejecutiva

Un Conductor
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Articulo cuarto. De conformidad con la estructura organica y funcional

adoptada en el articulo anterior, fijar el siguiente organigrama institucional:

Consejo
Directivo

|

Gerencia General

Nivel | | 1
Directivo Financiers
Secretaria Direccién de Direccién inanciera,
General Proyectos Técnica ?Sg’s'&m%‘{g
del SG-55T)
ASESO| Jurtdi .ﬁ«s&:sol Juridi AsesoI d i-\sesoI d l l
Nivel r Jundico I Jundico rae rde Asesor de AsesordeeJ
de de Defensa Control Cuotas Partes y pinfih
Asesor Contratacién Judicial Interno Pensicnales TICS Comunicacion
. l [ al l .
nivel  |H Egrofe-g‘l?ggo Profesional Profesional p“de,fa?ﬁa Profesional Esmf%}%gago
Profesional dg%?enes y Especializado | | Especializado Contabilidad y Especializado dg%rqédito ¥
Servicios en Proyectos | |en Planeacion Presupuesto de Tesoreria Cartera
; Tecnico
Tgé\,l]%o Administrativo []
de Personal
[ l I _ Técnio ||
oo || Secietariade | | Secretariade | || EETE e Contabiga
el Sgg'etaqa Documental gg || Geerencizi: y Presupuesto
ive nera nera
Asistencia
Auxiliar de
Conductor Servicios
Generales
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Articulo quinto. Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. Actualizar el manual especifico de funciones competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal del Instituto, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por sus servidores con criterios de eficiencia y
eficacia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los
reglamentos les sefialan, asi:

5.1. Gerente General.
1. Identificacion del empleo

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Gerente General

Codigo 050

Grado 05

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Consejo Directivo
II. Area funcional

Gerencia General.

II1. Proposito principal
Formular las politicas y adoptar los planes, los programas y los proyectos
necesarios para su aplicacion, en armonia con la mision, la vision y los objetivos

institucionaies.
IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Ejercer la representacion legal del Instituto, o

2. Ejecutar, o hacer ejecutar, las disposiciones del Corysego Directivo y
administrar y coordinar las diferentes dependencias del Instituto. _

3. g:eslf?r?r los actos y contratos necesarios para el desarrollo del objeto del
nstituto.

4. Proponer al Consejo Directivo la creacion, supresion y fusion de los empleos y
las dependencias necesarios para el desarrollo del objeto del Instituto.

5. 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 Instituto, conforme a las disposiciones legales.
7. Preparar y presentar para aprobacion del Consejo Directivo los reglamentos
que sean necesarios para la correcta administracion y prestacion de los
servicios a cargo del Instituto. ) ) _
IPrgé:_tjr?r la adecuada administracion y conservacion de los bienes del
nstituto.
Velar por el eficiente manejo del portafolio de inversiones del Instituto y
presentar al Consejo Directivo y al Concejo Municipal un informe semestral
del comportamiento del mismo. _
10. Presentar al Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual del Instituto.
11. Informar periddicamente los estados financieros al Consejo Directivo.
12. Controlar el sistema contable y presupuestal del Instituto.
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13. Someter a consideracion del Consejo Directivo los planes necesarios para el
desarrollo del objeto del Instituto B o

14. Suscribir anualmente el Acuerdo de Gestion con el Alcalde Municipal y
adoptar las estrategias para el cumplimiento de los compromisos adquiridos
en la oportunidad pactada. _ . 3 o

15. Adoptar sistemas y/o canales de informacion que faciliten el seguimiento de
los planes establecidos para el desarrollo del objeto del Instituto.

16. Realizar, y hacer realizar del personal a su cargo, las actividades que le
asigne el sistema de gestion de la calida ara garantizar el
mantenimiento del mismo en optimas condiciones de uncionamiento.

17. Revisar el sistema de gestion de la calidad con la periodicidad fijada en la
norma que le da fundamento, incluida la definicion de las directrices
necesarias para ?arantlzar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua.,

18. Mantener un sisfema de control interno adecuado a la naturaleza, estructura
y mision del Instituto. _ . _

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

20. Realizar las demas funciones que le asigne el Consejo Directivo.

V. Conocimientos basicos 0 esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre Contratacion estatal.

Normatividad sobre sistemas de gestion de la calidad.

Normatividad sobre sistemas de control interno.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

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

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias comportamentales

, Comunes Por nivel jerarquico
Qrientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano.  {Planeacién,
Transparencia. , Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

] Formacion academica . Experiencia
Titulo  profesional —en  disciplina|Cinco afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico dellrelacionada.
conocimiento en  administracion,|
economia, contaduna publica, derecho,
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.
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5.2. Secretario General.
1. Identificacion del empleo

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Secretario General

Caodigo 054

Grado 03

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
I1. Area funcional

Secretaria (General.

III. Propdésito principal
Asesorar a la Gerencia General en la aplicacion de las disposiciones legales que
regulan el desarrollo del objeto del Instituto, y actuar como secretario del
Consejo Directivo.

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Asistir al Conse]]'o Directivo como secretario y proyectar las actas derivadas de
las sesiones del mismo. .

2. Expedir bajo su firma copia auténtica de los actos emitidos por el Instituto
para efectos de prueba en los procesos judiciales y/o administratives donde
resulte vinculado. ,

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

4. Dirigir los procesos de contratacion del Instituto en armonia con las
disposiciones legales vigentes. N .

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

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

7. Instruir los 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 resolucion
demande acompanamiento juridico para tal efecto. )

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

10. Fijar las politicas para la administracion de| sistema de gestién documental y
procurar su observancia para el correcto funcionamiento y conservacion del
archivo central de documentos del Instituto.

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

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

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad
ara garantizar el mantenimiento del mismo en dptimas condiciones de
uncionamiento. .

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.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.
Derecho contencioso y administrativo.
Derecho societario y comercial. ]
Normatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal.
Normatividad sobre carrera 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

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

Conocimiento del entorno.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
. Formacion academica | . Experiencia _
Titulo  profesional en  disciplina/Cinco afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico deljrelacionada.
conacimiento en derecho.

Alternativas
] Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinaTres afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico delrelacionada.
conocimiento en derecho, y titulo de
postgrado en Ja modalidad de
especializacion en areas afines.

5.3. Director Financiero y Administrativo.

1. Identificacion del empleo

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Financiero y Administrativo
Codigo 009

Grado 03

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
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I1. Area funcional
Direccion Financiera y Administrativa.
II1. Propasito principal
Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades requeridas para la

consecucién y manéjo_de los recursos financieros necesarios para cumplir los
planes y proyectos del Instituto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Estructurar, en armonia con las politicas fijadas por el Consego Directivo para
tal efecto, el portafolio de inversiones del Instituto, incluida la
implementacion de los mecanismos para su seguimiento y control. ,

2. Realizar los analisis que permitan la toma de decisiones relativas a la gestién
financiera del Instituto con el fin de atender adecuadamente los riesgos de
liquidez, solvencia y de tasas de interes.

3. 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 informacion financiera actualizada de las sociedades donde el

Instituto tiene participacion, y presentar a la Gerencia General informes

periodicos de seguimiento de las mismas, para la adopcién de decisiones.

Administrar [as operaciones de crédito, tesoreria ?l cartera del Instituto.

Informar oportunamente a la Gerencia General la disponibilidad de caja y

bancos del Instituto. .

}Ie;tiftlc%r la adecuada administracion y custodia de los dineros y valores del

nstituto.

Procurar, en concurso con el Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto

que los estados financieros, el presupuestd, y las declaraciones tributarias del

Instituto se elaboren, se gjecuten, y se presenten conforme las proyecciones

realizadas para cada vigencia. ,

9. Fijar mecanismos para asegurar que la facturacion de las cuentas a favor del
Instituto, asi como la de los pagos a su cargo, se efectuen de manera
oportuna, conforme las disposiciones que regulen la materia. .

10. Expedir con su firma los certificados de tiempo de servicio y las demas
%ogtg,ttapaas laborares requeridas por los funcionarios y ex funcionarios del

nstituto.

11. Garantjzar la correcta aplicacién de las disposiciones que regulan la Carrera
Administrativa. ) .
12. Asegurar el cumplimiento de las politicas en materia de seleccion,
| contratacion, induccion, capacitacion y demas situaciones administrativas de

personal, conforme a las disposiciones legales vigentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para mantener actualizados |os manuales
de induccion,” de funciones, de procedimientos, y los demas manuales
adoptados por el Instituto. .

14. Suscribir anuaimente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento "de los compromisos adquiridos en la
oportunidad pactada. o _

15. Integrar los comites 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 [a presentacion de los
informes a que hubiere lugar.
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16. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de
uncionamiento. )

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

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

cargo.

V. Conocimientos basicos 0 esenciales

Estatutos Yanjarco leggl aplicable al Instituto. _ _
Reglamentaciones sobre manejo de inversiones de renta fija y variable.
Normatividad sobre el sector financiero y derecho comercial.

Sistemas de administracion de riegos y de gestion de la calidad.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental..

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

VI. Competencias comportamentales

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

Conocimiento del entorno.

VII. Requisitos de formacion acadéemica y experiencia
Formacion académica Experiencia )
Titulo  profesional ~en  disciplina|Cinco afios de experiencia profesional
académica del nulcleo bhasico dellrefacionada.
conocimientg en contaduria publica,
administracion o economia.

Alternativas
. Formacion académica: . Experiencia _
Titulo  profesional, en  disciplina/Tres afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico dellrelacionada.
conocimiento en contaduria publica,
administracion o economia, vy titulo de
postgrado en Jla modalidad de
especializacion en areas afines.

5.4. Director de Proyectos.
I. Identificacion del empleo

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director de Proyectos
Cddigo 009

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
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I1. Area funcional

Direccion de Proyectos.

III. Propésito principal
Desarrollar las actividades necesarias Ipara la formulacion y evaluacion de los
proyectos que le sean asignados por la Gerencia General, en armonia con las
politicas establecidas para el desarrollo del objeto del Instituto, incluida la
adopcion de las metodologias y las estrategias de seguimiento y evaluacion que
permitan asegurar la trazabilidad de los mismos.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Establecer contactos con entidades publicas y/o privadas para formular
proyectos que permitan el desarrollo del objeto del Instituto, en armonia con
el Plan de Desarrollo del Municipio y el Plan de Ordenamiento de Territorial.

2. Realizar los analisis técnicos, econdmicos, financieros, sociales, ambientales e
institucionales asociados a los proyectos fijados para el desarrollo del objeto
del Instituto. o

3. Adoptar planes para materializar los proyectos emprendidos por el Instituto
incluida la implementacion de los indicadores de gestion que permitan el
seguimiento y contro! de los mismos. ,

4. Realizar la supervisién y/o seguimiento de los proyectos de inversion donde
participe el Instituto, incluida Ta documentacion de los mismos, conforme lo
sefiale el sistema de gestion documental. , )

5. Llevar a cabo la recopilacién, procesamiento, analisis y evaluacion de la
informacion requerida para la realizacion de los estudios de caracter
socioeconomico y financiero de los proyectos que puedan llegar a ser
desarrollados y/o financiados por el Instituto. _

6. Verificar 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 Gerencia General.

7. Asesorar la formulacion y evaluacion de los proyectos gue le sean delegados
por la Gerencia General cuando éstos sean impulsados por las entidades
sefialadas en 1os estatutos del Instituto. .
Mantener actualizadas las metodologias de gerencia y evaluacion de
Eroyectos para garantizar la trazabilidad y seguimiento de los mismos.

structurar mecanismos de informacion gue ermitan mantener actualizadas
Iasrt_bases de datos de los proyectos donde el Instituto pudiere llegar a
articipar. )

10. Establecer los canales de comunicacion con el Banco de Proyectos de
Inversion del Municipio para armonizar los proyectos del Instituto con los
lineamientos de su Plan de Desarrollo. |

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

12. Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones, y
représentar 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. B _

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para

arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de

uncionamiento.
INFI - MANIZALES -
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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.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto,

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

Conocimientos de analisis 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.

V1. Competencias comportamentales

] Comunes Por nivel jerarquico
Qrientacign a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y at ciudadano.  |Planeacion.
Transparencia. , Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
] Formacion académica _ Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cinco afos de experiencia profesional
academica del nucleo basico delrelacionada.
conocimiento en  administracion,
economia, ingenieria industrial,
ingenieria civil o arquitectura.

Alternativas

] Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional ~ en  disciplina Tres aiios de experiencia profesional
academica del nlcleo basico delrelacionada.
conocimiento ~ en  administracion,
economia, ingenieria industrial,
ingenieria civil ¢ arquitectura, y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.5. Director Técnico.

I. Identificacion del empleo

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director Técnico

Cédigo 0095

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
I1. Area funcional

Direccion Tecnica.
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I11. Propdsito principal
Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades derivadas de la ejecucion de
proyectos de obra publica y/o infraestructura donde participe el Instituto.

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Implementar las politicas que en materia de ejecucion de proyectos de obra
publica y/o infraestructura fije el Instituto, como contribucion al desarrollo del
municipio de Manizales. .

2. Coordinar y participar en las investigaciones y estudios técnicos que en
materia de proyectos de obra publica y/o infraestructura le sean confiados
por la Gerencia General def Instituto o la Administracion Municipal.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en asuntos
asociados a la ejecucion de Gproyectos de obra y/o infraestructura, cuando le
sean encomendados por la Gerencia General. ,

4. Asesorar, tanto a los servidores del Instituto, como a la Administracion
Myn_lopa'i en la formulacion y ejecucion de politicas y proyectos de obra

ublica y{o infraestructura. o .

5. Realizar la supervision y/o seguimiento de los proyectos de obra publica y/o
infraestructura donde este vinculado el Instituto, incluida la debida
documentacion de los mismos, cuando asi lo determine la Gerencia General.
Implementar indicadores de gestion que permitan el seguimiento y control de
los proyectos de obra publica y/o infraestructura donde participe el Instituto,
Apoyar al Profesional Especializado de Bienes y Servicios en la estructuracion
de los estudios tecnicos necesarios para el adecuado mantenimiento de los
bienes inmuebles del Instituto. . _

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

9. 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. . ]

10. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
uncionamiento. _ ., .

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

12. 1as 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 Territorial y de Desarrollo del municipio de Manizales.
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.

Normas urbanisticas y de construccion,

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

_ . Comunes _ Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano.  |Planeacion.
1 - LES faa
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Transparencia. o Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entorno.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion academica Experiencia

Titulo ~ profesional en  disciplinaiCinco afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.
conocimiento en ingenieria civil ©
arquitectura.

Alternativas

] Formacion académica . Experiencia _
Titulo  profesional en  disciplina|Tres afos de experiencia profesional
academica del nucleo basico  dellrelacionada.
conocimiento en ingenieria civil 0
arquitectura, y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas
afines.

5.6. Asesor de Control Interno.

I. Identificacion del empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo : Asesor de Control Interno
Cédigo 105

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

I1. Area funcional
Gerencia General - Control Interno.
I11. Proposito principal

Verificar que las actuaciones del Instituto correspondan a las, disposiciones
constitucionales y legales aplicables, y garanticen el adecuado y optimo uso de
los recursos publicos.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Velar por los recursos del Instituto, y buscar su adecuada administracion ante
los riesgos que puedan afectarlos. .

2. Procurar la eficacia, la eficiencia y la, economia de las actuaciones del

Instituto, y promover la correcta ejecucion de las funciones y las actividades

definidas para el logro de la misiéninstitucional. ,

Verificar que las actividades y recursos del Instituto estén dirigidos al

cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Promover la adopcion de las medidas necesarias para corregir las

desviaciones detectadas en los objetivos, planes y programas institucionales.

Garantizar la correcta evaluacion y seqguimiento de la gestién organizacional.

Asegurar fa oportunidad y confiabilidad de la informacidn institucional y de

Sus registros.

AW
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Definir y aplicar las medidas necesarias para prevenir los riesgos que puedan
afectar el logro de los objetivos institucionales.

Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion. .

Verificar que el Instituto disponga de procesos de planeacién y mecanismos
adecuados para el disefio y désarrollo organizacional, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas. _ )

10. Reportar a los organismos de control los posibles actos de corrupcién e

irregularidades que haya encontrado en ejercicio de sus funciones, sin

Benqlqo de las demas obligaciones legales.

11. Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web del Instituto, un informe

rmenorizado del estado del control interno del Instituto.

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 intereses,
cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de los
informes a que hubiere lugar. .

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de [a calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de
uncionamiento. ,

14. Acatar las di?_posiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

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

cargo.

V. Conocimientos basicos 0 esenciales

Estatutos y marco legal aplicable del Instituto.

Conocimientos en asuntos control interno.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno.

Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.

Conocimientos en sistemas de administracion de riesgos.

Conocimientos de planeacion. B

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa de gestion documenta! implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electrénica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias comportamentales

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. S,
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.

Iniciativa.

VII. Requisitos de formacion acadéemica y experiencia
Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional  en  disciplina|Tres afios de experiencia profesional en
academica del nucleo basico dellasuntos de control interno.
conocimiento en  administracion,
economia, contaduria publica, derecho vy,

afines.
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5.7. Asesor Juridico de Contratacion.
I. Identificacion del empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor Juridico de Contratacion
Cédigo 105

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

II. Area funcional

Gerencia General - Juridica.
II1. Proposito principal
Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos legales derivados del
cumplimiento de sus funciones, incluido el impulso de los procesos de
contratacién necesarios para el desarrolio de su objeto, y la emision de los
conceptos necesarios para la resolucion de los eventos asociados a su
participacion en otras personas juridicas.
IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Emitir conceptos acerca de los asuntos y/o negocios que por disposicion de la
Gerencia General o la Secretaria General, le sean asignados.

2. Asesorar a la Gerencia General en la resolucion de 0s eventos asociados a la
participacion del Instituto en otras personas juridicas.

3. Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos legales derivados del

4

cumplimiento de sus funciones.

Revisar los actos administrativos producidos por el Instituto cuando la
Gerencia General 0 la Secretaria General asi lo dispongan para efectos de
control de legalidad de los mismos. . _

5. Estructurar anualmente el Plan de Adquisiciones e impulsar los procesos de
contratacion necesarios para el desarrollo del obf'eto jel Instituto, incluida la

;l)_roye_ccnon de los actos y contratos derivados de los mismos.

ramitar_oportunamente los derechos de peticion y/o recursos formulados
ante el Instituto, cuando le sean asignados por la Gerencia General o la

Secretaria General, | o o

7. Apoyar a la Secretaria General en la oportuna actualizacion y difusion de la
normativa aplicable al Instituto. ,

8. Autorizar con su firma las libranzas para descuento de nomina.

9. Integrar los comites 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. _ . _

10. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de
uncionamiento. )

11. Acatar las di?__ﬁosiciones de! sistema de gestion documental del Instituto.

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

cargo.
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V. Conocimientos basicos o esenciales

. |Estatutos y marco legal aplicable del Instituto.

Derecho contencioso y administrativo.

Derecho societario y comercial. B

Normatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal.

Normatividad sobre carrera administrativa y régimen disciplinario de los
servidores publicos. .

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _

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

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias comportamentales

Orientacion a resultados.

Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento del entomo.
Construccion de relaciones.

Iniciativa.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

académica del nlcleo basico  delirelacionada.
conocimiento en derecho.

Titulo  profesional en | disciplina|Tres afios de experiencia profesional

Alternativas

] Formacion académica N Experiencia
Titulo  profesional  en | disciplinajDos anos de experiencia profesional
académica del nucleo basico delirelacionada.
conocimiento en derecho, y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.8. Asesor Juridico .de Defensa Judicial.

1. Identificacion del empleo
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor Juridico de Defensa Judicial
Codigo 105
Grado 01
Numero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

‘ I1. Area funcional

Gerencia General - Jundica.
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II1. Propésito principal

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 resolucidn de las cuestiones laborales y/o_pensionales, y la actuacion
como apoderado en los procesos judiciales y/o administrativos donde el Instituto
resulte parte interesada.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1
2
3.
4

11.

12.
13.

Emitir conceptos acerca de los asuntos y/o negocios que por disposicion de la
Gerencia General o la Secretaria General, e sean asignados. »

Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en [la resolucion de las
cuestiones laborales J/o pensionales.

Asesorar a los servidores del Instituto en los asuntos legales 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 y/o administrativos donde
el Instituto resulte parte interesada por disposicion de la Gerencia General o
la Secretania General. ,
Atender, segun las disposiciones de la Gerencia Genera! o de la Secretana
General, los asuntos derivados de las pretensiones de terceros frente al
Instituto, o de este frente a otras personas, y formular [as recomendaciones
necesarias para la guarda de sus intereses. .,

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. | o o
Apoyar a la Secretaria General en la oportuna actualizacion y difusion de fa
normativa aplicable al Instituto. o

Autorizar con su firma las libranzas para descuento de ndmina.

. 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 |a calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en oOptimas condiciones de
uncionamiento. . .

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 o0 esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Derecho contencioso y administrativo.

Derecho laboral y seguridad social.

Normatividad sobre contratacion estatal. _

Mecanismos alternativos para la solucion de conflictos, =~

Normatividad sobre carrera administrativa y régimen disciplinario de los
servidores publicos. ,

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestidn documental implementado por el Instituto.
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Manejo de aplicaciones informaticas en general.
VI. Competencias comportamentales

Qrientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ,
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.
Conocimiento del entormo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

VII. Requisitos de formacion academica y experiencia

] Formacion academica . Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinalTres afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico deljrelacionada.
conocimiento en derecho.

Alternativas

] Formacion académica . Experiencia

Titulo  profesional  en  disciplinalDos afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.

conocimiento en derecho, y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.9. Asesor de Cuotas Partes Pensionales.
1. Identificacion det empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor de Cuotas Partes Pensionales
Cédigo 105

Grado 01

Numero de carqos 1

Dependencia : Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

I1. Area funcional
Gerencia General - Cuotas Partes Pensionales.
' I11. Propoasito principal
Realizar los procesos y actuaciones necesarias para el cobro y recaudo de cuotas
artes pensionales de las entidades con las cuales concurre el Instituto, asi como
ramitar el pago de las cuotas partes pensionales que estén a su cargo en
CONcurso con terceros.
IV. Descripcion de funciones esenciales
1. Realizar las gestiones necesarias para el cobro de las sumas exigibles en
beneficio del Instituto, a las entidades con las que éste concurra por
concepto de cuotas parEes pensionales.
2. Impulsar los procesos de cobro coactivo de las obligaciones exigibles por,
concepto de cuotas partes pensionales a favor del Instituto.
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Impulsar oportunamente las acciones de pago a las entidades con las que

concurre el Instituto por concepto de cuotas partes pensionales.

Cf){lc%p;tl%ar sobre los asuntos de cuotas partes pensionales formulados ante

el Instituto.

Remitir oportunamente los proyectos de resolucién de consulta de cuota

arte a las entidades interesadas. . _

erificar, complementar y adecuar la documentacion de las hojas de vida de
los pensionados del Instituto en todo lo referente a cuotas partes

ensionales. , . ., ,

ecopilar la informacidn necesaria para la elaboracion de los calculos
actuariales 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 Ila

participacion del Asesor Juridico de Defensa Judicial. .

9. Apoyar, tanto a la Secretaria General como a la Direccion Financiera y
Administrativa, en la oportuna actualizacién de la normatividad aplicable al
Instituto en materia de cuotas partes pensionales.

10. Evaluar peridédicamente el comportamiento de la cartera de cuotas partes
pensionales, e informar su resultado a la Gerencia General para los fines que
esta estime pertinentes. .

11. Recaudar periodicamente la informacion asociada al aplicativo Pasivocol, y
velar por su envio oportuno al Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

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 intereses,
cuando asi lo disponga la Gerencia General, incluida la presentacion de los
informes a que hubiere lugar. .

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de
uncionamiento. .

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.

o o & W

~

V. Conocimientos basicos o esenciales

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

VI. Competencias comportamentales

QOrientacion a resultados.
QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.

Iniciativa.
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VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo  profesional en | disciplinaTres afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico dellrelacionada.

conocimiento  en  administracion,
economia, contaduria publica o derecho.

Alternativas

) Formacion academica . Experiencia
Titulo  profesional, en  disciplinaiDos afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.
conocimjento en , administracion,
ecgnomia, contaduria publica o derecho,
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.10. Asesor de Comunicaciones.
1. Identificacion del empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor de Comunicaciones
Cédigo 105

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia. Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

I1. Area funcional
Gerencia General - Comunicaciones.
I11. Proposito principal
Coordinar las comunicaciones del Instituto en todos sus niveles, con el animo de
informar a la opinidn publica el estado de sus proyectos y/o actuaciones, y
formular, en concurso con la Gerencia General, las estrategias de comunicacion
mas adecuadas para tal efecto.

IV. Descripcidon de funciones esenciales

1. Asesorar a la Gerencia General en la adopcion e implementacion de las
estrategias de comunicacion necesarias para visibilizar las actuaciones del
Instituto que asi lo ameriten ante la opinion publica.

2. Recopilar y revisar, la informacion que se produzca en el Instituto y las
sociedades donde éste participa, con el fin de difundirla cuando la Gerencia
General o estime oportuno y conveniente., ..

3. Crear, dirigir y/o producir los medios de comunicacion optimos para la
divulgacion y la sensibilizacion de la informacion del Instituto, tanto al interior
como al exterior del mismo. )

4. Mantener contacto directo con los medios de comunicacion hablados y
escritos del entorno local, regional y nacional, y velar por el fortalecimiento
de la imagen institucional. ,

5. Formular y aplicar, en coordinacion con la Gerencia General, un plan de
comunicaciones integral que contribuya al cumplimiento de los objetivos del

Instituto. .
i - LEY - —~
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10.

11.

12.

13.
4.

Coordinar a realizacion de las ruedas de prensa necesarias para divulgar a [a
opinidn publica la informacion asociada con la gestion institucional, cuando la
erencia Genera| asl lo indique. ,
Coordinar la socializacién y difusion de los proyectos institucionales a traves
de medios audiovisuales, impresos, radiales y alternativos, y supervisar la
informacion publicada por [os mismos. .
Apoyar a la Gerencia General en la implementacion de las estrategias de
comunNicacion necesarias para conseguir un adecuado clima organizacional.
Realizar el cubrimiento de los eventos desarrollados por el Instituto o las
sociedades donde este 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 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 fa 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
arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
ncionamiento. ,
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 J marco legal aplicable al Instituto.

Tecnicas de . - . .
Habilidad para realizar entrevistas, cronicas, articulos y reportajes.
Dinamica de medios y lenguaje periodistico. |

Produccion de medios y herramientas de comunicacion.

Relaciones publicas.

Qralidad y expresion corporal. B

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .
Manejo del programa de gestion documental implementado de! Instituto.
Manejo de equipos de video y fotografia. |

Manejo de herramientas web y diseno grafico.

Manejo de aplicaciones informaticas en general.

redaccion y ortografia.

VI. Competencias comportamentales

Qrientacion a resultados.

Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

__VIL. Requisitos de formacion académica y experiencia

Titulo  profesional,  en | disciplinajTres afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.

Formacion académica Experiencia
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conocimiento en comunicacion social y
periodismo.

5.11. Asesor de TIC'S.
I. Identificacion del empleo

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor de TIC's

Cddigo 105

Grado 01

NUmero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
I1. Area funcional

Gerencia General - TICs.

I11. Proposito principal
Asesorar el desarrollo tecnologico del Instituto, y procurar la consecucion de los
estandares mas adecuados a los requerimientos gue en materia de TIC's,

seguridad de la informacién y gestidon documental, impliquen sus operaciones

y/0 actuaciones.

IV, Descripcion de funciones esenciales

1. Adelantar, conforme a los requerimientos del Instituto, las, acciones

necesarias, para ajustar su infraestructura a los avances, estandares Y
buenas practicas en materia de TIC's.

2. Procurar la consecucion de patrones de seguridad adecuados para la
roteccion y guarda de la informacion de las operaciones y/o actuaciones del
nstituto, inCluida la administracion y control del inventario de los

_cl_?gponentes y/o elementos que integran su infraestructura en materia de
S

Plgg{ﬁgar, administrar y controlar la infraestructura en materia de TIC's del
instituto.
Liderar el sistema de gestidn de la continuidad del negocio, y asegurar la
funcionalidad del mismo. _ N ,
Formular, en concurso con la Gerencia General, las politicas de seguridad y
buenas practicas de uso de la infraestructura de TIC s del Instituto.
Administrar las bases de datos del Instituto conforme los estandares de
seguridad adoptados para tal efecto. _
Préstar soporte técnico integral a la infraestructura de TIC's del Instituto,
incluida la capacitacion a su planta de personal en las cuestiones asociadas a
hardware y/o software necesarias para el desarrollo de sus funciones.
Liderar, en concurso con la Gerencia General, la Estrategia de Gobierno en
linea, incluida la administracidn de los contenidos de la pagina web del
Instituto y su actualizacion periodica. .
9. Realizar control periddico a las peticiones, quejas, y reclamos formulados a
través de la pagina web del Instituto. o
10. 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 as‘| !9 glggggg la_ Gerencia General, incluida la]
= [ 9 =) B

N o s w
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resentacion de los informes a que hubiere iugar, N _

11. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en oOptimas condiciones de
ncionamiento. _ . .

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.

Entorno web y medios digitales. ,

Desarrollo teg:nolo%co, 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 informaticas en general.

V1. Competencias comportamentales

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ,
Compromiso con la organizacion.
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
] Formacion académica N Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Tres afios de experiencia profesional
academica del nucleg basico del|relacionada.
conocimiento en ingenieria de sistemas.
Alternativas
) Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Dos afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico deljrelacionada.
conocimiento en ingenieria de sistemas
y titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines.
5.12. Tider de Programa Contabilidad y Presupues¥o.

1. Identificacion del empleo

Nivel Profesional

o Lider de Programa Contabilidad
Denominacién del empleo Presupuestog Y
Cédigo 206
Grado 01
NUmero de cargos |
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
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I1. Area funcional
Gerencia General - Contabilidad y Presupuesto.
II1. Propaosito principal
Administrar r_evaluar el sistema de informacion contable y presupuestal del
Instituto, incluida la verificacion de la razonabilidad de 1as cifras del presupuesto
g sus estados financieros, asi como la oportuna elaboracidn de los informes .
_agggpuces clontabies necesarios para el control y seguimiento de la gestion
institucional.

IV. Descripcion de funciones esenciales

Administrar el sistema de informacion contable y presupuestal del Instituto

de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

Formular, en concurso con la Direccion Financiera y Administrativa, el

proyecto del presupuesto del Instituto.

Aprobar las imputaciones contables y presupuestales. o

Erectuar las reservas para los pagos que deban realizarse en la vigencia fiscal

del presupuesto. N

Suministrar la informacion contable y presupuestal que sea requerida por los

organos de control. S, o

Proyectar, en concurso con la Direccion Financiera y Administrativa, las

madificaciones al presupuesto que resulten necesarias para el desarrollo del

oggeto 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 demas organos de

control y vigilancia del Instituto. .

9. Certificar la disponibilidad presupuestal para la atencion de las obligaciones a
cargo del Instituto, N o

10. Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos contables
xpresupuestales aplicables al Instituto. _ _ _ -

11. Asegurar la oportuna elaboracion de las declaraciones tributarias del Instituto
E su presentacion ante las autoridades competentes. ,

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 materia. B

13. Autonzar [as cuentas tramitadas ante el area de contabilidad y presupuesto

ara efectos de pago. 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 Gerencia General, incluida la presentacion de los
informes a que hubiere lugar. _ . _

15. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para

arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
ncionamiento. . . _

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

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

cargo.

o v AN

™

V. Conocimientos basicos o esenciales
Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.
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Plan General de Contabilidad Publica.

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 e! Instituto.
Manejo de hoja electrénica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.

Transparencia. .

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. B

Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad € innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.

Toma de decisiones.

VII. Requisitos de formacion acadéemica y experiencia
. Formacion académica | . Experiencia _

Titulo  profesional  en  disciplinalCinco afios de experiencia profesional

academica del nucleo basico del|relacionada.

conocimiento en contaduria publica.
Alternativas

. Formacion académica . Experiencia _
Titulo  profesional, en | disciplina|Tres afnos de experiencia profesional
académica del nucleo  basico  deljrelacionada.
conocimiento contaduria pablica, y titulo
de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.13. Profesional Especializado en Planeacion.
I. Identificacion del empleo

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado en Planeacion
Cddigo 222

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

II. Area funcionat
Gerencia General - Planeacion.
II1. Proposito principal
Implementar mecanismos para el desarrollo de un proceso de planificacion
institucional adecuado, asi como el monitoreo y controlp de los planes de accion
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del Instituto, en linea con las disposiciones legales vigentes y las disposiciones del
consejo directivo y la gerencia general.

IV. Descripcion de funciones esenciales

Apoyar a la ?erencia general en el Froceso de diseho, ejecucion y
uimiento del plan de accion institucional. .

2. Liderar el sistema de gestion de la calidad, incluida la implementacion de las
acciones que resulten necesarias para la administracion del mismo en
optimas condiciones de funcionamiento. _ B

3. Liderar el proceso de r[.gestlon de riesgos, incluida la implementacion de las
herramientas que resuften necesarias para el mantenimiento del mismo en
optimas condiciones de funcionamiento., ,

4. Apoyar a la Gerencia General en el analisis y la evaluacion de los éaroyectos
formulados por la Direccion de Proyectos, para la adopcion de las decisiones

ue esta estime pertinentes.
dministrar, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos o programas
institucionales que le sean encomendados por la Gerencia General.

6. 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 gue hubiere lugar. ,

7. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental det Instituto.

8. 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.
Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.
Conocimientos sobre administracion de riesqos.
Conocimientos sobre planeacion institucional.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos de desarrollo y
analisis financiero. )
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa gestién documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
VI. Competencias Comportamentales

Qrientacion a resultados.
Crientacion 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 | . Experiencia ‘
Titulg  profesional, en | disciplina|Cinco afos de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.

conocimiento  en  administracion o

economia.
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Alternativas

Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional, en | disciplinajTres afios de experiencia profesional
academica del nuacleo basico delirelacionada.
conocimiento en  administracion 0
economia, y titulo de postgrado en la
mfodalidac'l de especializacion en areas
afines.

5.14. Profesional Especializado de Crédito y Cartera.
I. Identificacion del empleo

Nivel Profes@onal N N

Denominacién del empleo I(D:g?{g?éonal Especializado de Crédito y

Codigo 222

Grado 01

Namero de cargos 1

Dependencia Direccion Financiera y Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo
I1. Area funcional

Direccion Financiera y Administrativa- Credito y Cartera

II1. Proposito principal

Apoyar a la Direccion Financiera en la realizacion de los analisis técnicos y
financieros de las solicitudes de credito presentadas ante el Instituto, incluido el
tramite de desembolso de las operaciones aprobadas de conformidad con las
politicas establecidas para tal efecto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Asesorar a los sujetos de credito del Instituto en la correcta presentacion de
. sus solicitudes de crédito. o L

2. Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en los estudios técnicos y

ﬁln?nscgi%[lct)s para el desarrollo de las operaciones de credito presentadas ante

el In 0.

Mantener actualizada la informacion asociada a las operaciones de crédito

B\rac_tlcadas por el Instituto. _ o

ealizar las proyecciones de la deuda de los dlientes y de los vencimientos de
capital e intereses originados en las operaciones de credito del Instituto, para
la estructuracion del presupuesto en cada vigencia.

5. Tramitar oportunamente la liguidacion y cuentas de cobro, de los
vencimientos  de capital e intereses de las operaciones de crédito del
Instituto, segun los terminos pactados con los beneficiarios de las mismas.

6. Suscribir un informe mensual de la causacion de los intereses de las
operaciones de crédito del Instituto, .

7. Apovar a la Direccion Financiera y Administrativa en |as actividades derivadas
(Ijeét.getsarrollo del portafolio de productos de crédito establecido por el

nstituto.

8. Suministrar oportunamente la informacién asociada al portafolio de productos
de credito del Instituto, tanto a sus drganos de control, como a los clientes

—

\
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fo entidades que asi lo requieran. o
9. Integrar los comites donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones,
cuando asi lo disponga la Direccién Financiera y Administrativa, incluida Ia
resentacion de los informes a que hubiere lugar. B
10. Realizar las actividades que le asgne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento

_ . el mismo en OJptimas condiciones de
uncionamiento.

11. 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 presentacién de los informes
que demanden los organos de control en la materia.

12. Acatar las disposiciones del sistema de gestidn documental del Instituto.

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

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre el sector financiero.

Reglamentacion de créditos.

Tecnicas de analisis financiero. _

Elaboracion y manejo de flujos de efectivo

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manelo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

V1. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.
QOrientacion 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 academica y experiencia

] Formacion académica . Experiencia

Titulo  profesional, en  disciplinaiCinco afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico delirelacionada.

conocimiento  en , administracion,

economia, o contaduria publica.

Alternativas

] Formacion académica R Experiencia )
Titulo  profesional, —en | disciplinalTres afos de experiencia profesional
academica de! nucleo basico del|relacionada.

conocimiento en , administracion,

economia, o contaduria publica, y titulo

de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines.
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5.15. Profesional Especializado de Tesoreria.

I. Identificacion del empleo

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado de Tesoreria

Cadigo 222

Grado 03

Numero de cargos 1

Dependencia Direccion Financiera y Administrativa

Cargo dei Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo
II. Area funcional

Direccion Financiera y Administrativa - Tesoreria.

IIL. Proposito principal

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con el manejo del portafolio de
inversiones de renta fija, asi como las asociadas al recaudo de dineros y pagos
por todo concepto, segun los lineamientos fijados por el Instituto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1.

Estructurar, en concurso de la Direccion Financiera y Administrativa, €l
eortafollo de inversiones de renta fija del Instituto.
erificar el recaudo de los dineros que por todo concepto se adeuden al
Instituto, e informar de manera oportuna a la Direccion Financiera y
Administrativa cualquier desviacion al respecto.
Llevar el control de las inversiones de renta fija del Instituto, vigilar sus
vencimientos y efectuar las causaciones de los rendimientos de las mismas,
conforme a las politicas establecidas para tal fin.
Fﬁei/issag_rt, tcontro ar, y custodiar los documentos vy titulos valores recibidos por|
el Instituto.
Coordinar el desembolso de los recursos derivados de las operaciones
aprobadas por el Instituto. _ o
Programar oportunamente los pagos necesarios para atender el servicio a la
deuda y demas obligaciones financieras a cargo del Instituto.
Programar y controlar los recaudos y desembolsos que efectue el Instituto
para atender los creditos otorgados, y estructurar los flujos de efectivo
necesarios para tal efecto. ,
Formular aiternativas de inversiones en renta fija, y procurar en terminos de
rentabilidad y minimizacion del riesgo la mejor colocacion de los excedentes
de tesoreria del Instituto. ‘
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones,
cuando asi lo disponga la Direccion Financiera y Administrativa, incluida la
resentacion de los informes a que hubiere lugar. .
ealizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
uncionamiento.

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

cargo.
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V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre €l sector financiero.

Tecnicas de analisis Y matematicas financieras.

Conocimientos para la elaboracion y man?o de ﬂu{gis de efectivo.
ocC .

’

Conocimientos sobre tablas de retencion documen
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.
QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ,
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion academica . Experiencia
Titulo  profesional, en  disciplina|Cinco afios de experiencia profesional
academica del ndcleo basico dellrefacionada.
conocimiento en , administracion,
economia, o contaduria publica.

Alternativas

] Formacion académica . Experiencia
Titulo  profesional, en  disciplina|Tres afios de experiencia profesional
academica del nucleo basico dellrelacionada.

conocimiento en , administracion,
economia, o contaduria publica, y titulo
de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.16. Profesional Especializado en Proyectos.

1. Identificacion del empleo

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado en Proyectos
Codigo 222

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Direccién de Proyectos

Cargo del Jefe Inmediato Director de Proyectos

I1. Area funcional
Direccion de Proyectos - Gestion Institucional.
I11. Proposito principal
Apoyar a la Direccion de Proyectos en el analisis de los estudios que soportan los

proyectos formulados por el.__nstisuto= ingluggo el procesamiento de la in o%
N - X -
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recaudada para el seguimiento y control de los proyectos donde éste tiene
participacion.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Apoyar a la Direccion de Proyectos en el analisis de los estudios que soportan
los proyectos formulados por el Instituto. . . .,

2. Apoyar a la Direccion de Proyectos en el procesamiento de [a informacion
necesaria para_el seguimiento y control de los proyectos donde tiene
participacion el Instituto. , _

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

4. Af:)oyar a la Direccion de Proyectos en la oportuna documentacion de los
planes y programas necesarios para dar cuenta de la correcta gestion
Institucional. ‘ _ S

5. Participar en la guarda de los intereses del Instituto en las discusiones del
Plan ae Desarrollo Municipal y del Plan de Ordenamiento Territorial del
municipio de Manizales. ,

6. Establecer los canales de comunicacion adecuados con el Banco de Proyectos
de Inversién del municipio de Manizales, o con el drgano que haga sus veces,

ara armonizar los proyectos del instituto con el Plan de Desarrollo Municipal.

7. Integrar los comites donde resuite parte en cumplimiento de sus funcipnes,
cuando asi lo disponga la Direccion de Proyectos, incluida la presentacion de
los informes a que hubiere lugar. )

8. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de
uncionamiento. ,

9. Acatar las disgosiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

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

cargo.

V. Conocimientos basicos 0 esenciales

Estatutos y marco leglal aplicable al Instituto.

Plan de Desarrollo del municipio de Manizales.

Plan de Ordenamiento Territorial del municipio de Manizales.
Metodologias para la formuylacion y evaluacion de proyectos de desarrollo.
Conocimientos de ingenieria economica.

Conocimientos de analisis financiero.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa de gestion documental impiementado por el Instituto.
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ,
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. .
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.
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VI1. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacion académica Experiencia

Titulo  profesional, en  disciplina|Cinco afios de experiencia profesional
académica de! nucleo basico deljrelacionada.
conocimiento en administracion o
economia.

Alternativas
Formacion académica . Experiencia

Titulo  profesional.  en _ disciplinajTres afios de experiencia profesional
académica del nucleo basico  deljrelacionada.

conocimiento _en  administracion 0
economia, y titulo de postgrado en la
n'ft_odalidad de especializacion en areas
afines.

5.17. Profesional Especializado de Bienes y Servicios.
1. Identificacion del empleo

Nivel Profes@onal o _
Denominacién del empleo gg%%ggal Especializado de Bienes y
Codigo 222

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

I11. Area funcional
Secretaria GGeneral - Bienes y Servicios.
I11. Proposito principal
Realizar las gestiones necesarias para mantener en optimo estado los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto, incluido el pago oportuno de las
obligaciones derivadas de la titularidad de los mismos, el cobro de los dineros
causados por su explotacion, y la administracion del programa de seguros.
1V. Descripcion de funciones esenciales

Velar por el adecuado mantenimiento y custodia de los bienes muebles e
inmuebles Fropledad del Instituto. =~ . o

2. Tramitar el pago 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 Tas reclamaciones a que hubiere |ugar, en
coordinacion con el Secretario General. _ -

4. 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 Tesorena. _ _

5. Impulsar de manera oportuna la adquisicion y mantenimiento de los bienes y
SErvicios necesarios para asegurar el normal funcionamiento del Instituto.
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Realizar las actuaciones necesarias para la enpajenacion de bienes
improductivos del Instituto, cuando asi lo instruya la Gerencia General.
Gestionar e! arrendamiento y/o comodato de los inmuebles destinados para
tales fines por el Instituto. )

Mantener actualizada la informacion de activos fijos, tanto muebles como

inmuebles, de propiedad del Instituto. .

Mantener actualizado e inventario de activos entregados a los servidores del

Instituto para el desemperfio de sus funciones. _

10. Asegurar la provision de los utiles de escritorio y elementos de oficina
necésarios para el desarrolio de las funciones de los servidores del Instituto,
incluido el correcto manejo e inventario de los mismos. _

11. Adelantar las acciones rnecesarias para dar de baja los bienes que por su
estado u obsolescencia no resuitan Utiles y/o necesarios para el normal
funcionamiento de| Instituto. _ _

12. Integrar los comites donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones,
cuando asi lo disponga la Secretaria General, incluida la presentacion de los
informes a que hubiere lugar, . ) _

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en 6ptimas condiciones de
uncionamiento. .

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

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

cargo.

L

V. Conocimientos basicos o0 esenciales

Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre activos fijos.

Normatividad sobre seguros.”

Normatividad sobre contratacion. ,

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de hoja electrénica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion 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 academica . Experiencia

Titulo  profesional, en  disciplinalCinco anos de experiencia profesional

académica del nucleo basico dellrelacionada.

conocimiento en , administracion,

economia, contaduria publica o derecho.
Alternativas

] Formacion acadéemica . Experiencia _
Titulo profesional en disciplina(Tres afos de experiencia profesional
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académica del nucleo basico deljrelacionada.
conocimiento  en  administracién,
economia, contaduria publica o derecho,
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

5.18. Técnico Administrativo de Contabilidad y Presupuesto.

1. Identificacion del empieo

Nivel Te::cnico o _ N
Denominacién del empleo ;%?&%?J Qgtglnlstratlvo de Contabilidad y
Cédigo 367

Grado 03

Numero de cargos 2

Dependencia G_erencia General N

Cargo del Jefe Inmediato lélrcéizgﬁez%grama Contabilidad y

I1. Area funcional

Gerencia General - Contabilidad y Presupuesto.

TII. Propésito principal

Registrar en el sistema de informacion contable las operaciones que afecten el
presupuesto y la contabilidad del Instituto, y apoyar la elaboracién del
presupuesto y los estados financieros periddicos del mismo.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1.

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 ef mismo, segun las
instrucciones del Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto.

Expedir para la firma del Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto los

certificados de disponjbilidad presupuestal necesarios para la suscripcion de

contratos, y/o asuncion de obligaciones por parte del Instituto, previa la

verificacion de la existencia de 103 recursos correspondientes. .

Verificar la existencia de las apropiaciones presupuestales necesarias para el
ago oportuno de los contratos Y 0 obligaciones contraidas por el Instituto.
ealizar la codificacion contable ?/ presupuestal de las operaciones que

efectue el Instituto conforme a los soportes documentales originados o

allegados a la dependencia. .

Causar en el sistema de informacion contable los pagos por realizar del

Instituto, en armonia con los soportes documentales allegados por quienes

los tramitan, y remitirlos a la Tesoreria para efectos de pago, una vez

aprobados por el Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto. .

Apoyar al Lider de Programa Contabilidad y Presupuesto en la formulacion de

las modificaciones a que hubiere lugar en el presupuesto del Instituto, para

asequrar su optimo funcionamiento. o

IRes?'ltZ?r las conciliaciones bancarias, de ndmina y presupuestales del
nstituto.

Inversionas

Proyectos

Captaciones

Control Intermo
Contratacién
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8. Registrar los comprobantes de contabilidad de cualquier naturaleza que
enere el Instituto, B

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

10. Apoyar al Lider del Programa Contabilidad g'Presupuesto en |a oportuna y
correcta elaboracion de las declaraciones tributarias del Instituto, cuando
hubiere lugar a ello. o

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

12. Integrar los comites 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. . ., _

13. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de 1a calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
uncionamiento. B .

14. Acatar las disﬁpos'[ciones del sistema de gestion documental def Instituto.

15. 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.

Plan general de contabilidad publica.

Estatuto Tributario. ‘
Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicable al Instituto.

IMastn_?ch del sistema de informacion contable y presupuestal adoptado por el
nstituto.

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.

VI. Competencias Comportamentales

Qrientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo. ,
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacidn técnica profesional o[Tres afios de experiencia relacionada.
tecnologica en areas contables o
financieras.

Alternativas

Formacion academica Experiencia

Terminacidon y aprobacion del pensum|Dos afios de experiencia relacionada.
en formacion profesional en disciplina
academica del nucleo, basico del
conocimiento en contaduria publica.
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5.19. Técnico Administrativo de Personal.
1. Identificacion del empleo
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo de Personal
Codigo 367
Grado 03
Numero de cargos 1
Dependencia Direccién Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Director Financiero y Administrativo
I1. Area funcional

Direccion Financiera y Administrativa - Personal.

IIL. Propdsito principal
Administrar el sistema de liquidacion de nomina y prestaciones sociales de los
servidores y pensionados del Instituto, Y apoyar a la Direccion Financiera vy,
Administrativa en los tramites asociados al cumplimiento de las obligaciones con
el sistema integral de seguridad social y de la carrera administrativa.

1V. Descripcion de funciones esenciales

1. Tramitar oportuna y diligentemente ante las entidades promotoras de salud
(EPS), as administradoras de fondos de pensiones (AFP), fas administradoras
de fondos de cesantias (AFC), 1as administradora de riesgos laborales (ARL),
y las cajas de compensacion familiar, las afiliaciones y novedades de los
servidorés del Instituto, y aportar en cada caso la documentacién a que
hubiere fugar. .

2. Procesar los documentos de soporte de los descuentos de nomina y las
liquidaciones de las prestaciones sociales de los servidores y pensionados del
Instituto, y realizar en cada caso el tramite pertinente. .

3. Liquidar periodicamente ia nomina y las prestaciones sociales de los
servidores y pensionados del Instituto, e informar a la Direccion Financiera y
Administrativa las anomalias advertidas en estos aspectos. L

4. Registrar los documentos que ordenen algin descuento de ndmina y/o
prestaciones sociales a los servidores y ‘pensionados del Instituto por
disposicion legal y/o judicial. o

5. Proyectar los actos administrativos que conlleven el reconocimiento de
prestaciones sociales conforme a la normatividad vigente, y someterlos a la
aprobacion de la Secretaria General. . _

6. Verificar gue las hojas de vida de los servidores del Instituto contengan la
informacion que dispone el ordenamiento juridico, incluidg en cada caso |a
T‘acgualilzacion de los documentos que surjan con ocasion de la relacion
aboral.

7. Apoyar a la Direccibn Financiera y Administrativa en las actuaciones
necesarias para el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
carrera administrativa. , _ _ _

8. Tramitar, y en coordinacion con la Tesoreria del Instituto, los pagos derivados
Fe los compromisos de ndmina ante las entidades bancarias encargadas de
0S MisSMos.

9. Administrar de conformidad con las reglas del sistema de gestion documental
los archivos de ndmina, aportes al sistema integral de seguridad social, pago
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

de parafiscales, y demas prestaciones a cargo del Instituto, para efectos de
control y consuita. _
Atender oportunamente las consultas formuladas por los servidores y
pensionados, asociadas al pago de la némina y las prestaciones sociales a
cargo del Instituto. | o S
Apoyar a la Direccion Financiera y Administrativa en la aplicacion de las
politicas fijadas por el Consejo Directivo para el desarrollo de lps procesos de
seleccién,” contratacion, induccidn, capacitacion y demas situaciones
?ds?itnitstrativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables al
nstituto.
Velar por el adecuado cumplimiento de los procesos de salud ocupacional del
Instituto, en armonia con la reglamentacion vigente en la materia. .
Apoyar a la Direccién Financiera y Administrativa en la oportuna actualizacion
(Ijesltptfj trnanuales de induccidn, funciones, procesos y demas, adoptados por el
nstituto.
Integrar los comités donde resulte parte en cumplimiento de sus funciones,
cuando asi lo disponga la Direccion Financiera y Administrativa, incluida la
resentacion de los informes a que hubiere iugar. .
ealizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en oOptimas condiciones de
ncionamiento. _ )
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 J marco legal aplicable al Instituto.

Carrera a _ _ ( _

Normatividad sobre €l sistema integral de seguridad social. _

Manejo del sistema de informacion de nomina ado&tado por el Instituto.
Conocimientos sobre tablas de retencidn documental.

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

ministrativa y administracion del personal.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. .
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o[Tres afios de experiencia refacionada.
tecnologica en administracion.
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5.20. Secretaria Ejecutiva Gerencia General.

1. Identificacion del empleo
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva Gerencia General
Cadigo 425
Grado 05
Ndamero de cargos 1
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

IT. Area funcional

Gerencia General - Secretaria.

II1. Proposito principal
Realizar las labores de recepcidn, transcripcion y archivo de documentos
asociados a la Gerencia General, incluida la organizacion de su agenda
institucional, la custodia y la administracion de la caja menor, y el tramite interno
para el reconocimiento de viaticos a los servidores del Instituto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Organizar la agenda de la Gerencia General, anunciandole oportunamente los
compromisos adquiridos. . ,

2. Trascribir los documentos indicados por la Gerencia General en armonia con
las disposiciones del sistema de gestion documental.

3. Tramitar la correspondencia “dirigida al Instituto y hacerla congcer
p%qrtunamente de la Gerencia General y de las demas personas que esta
indique. .

4. Procesar la correspondencia que se origine en la Gerencia General segun el
procedimiento establecido para tal efecto, en coordinacion con la Secretaria
de Correspondencia del Instituto.

5. 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 Gerencia General de conformidad con las tablas
de retencion adoptadas por el sistema de gestidn documental. )
Administrar y custodiar la caja menor del Instituto en armonia con las
disposiciones legales qtue regulan la materia. ‘
Elaborar los documentos de soporte de las comisiones de servicio ordenadas
por la Gerencia General a Jos servidores del Instituto, 3/ apoyar a los mismos
en el proceso de legalizacion de viaticos y gastos cuando hubiere lugar a ello.
Colaborar en la oportuna organizacion de Tos eventos sociales, culturales y/o
académicos que le indique la Gerencia General. .

10. Apoyar el manejo del conmutador del Instituto, cuando hubiere lugar a ello.

11. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para

arantizar el mantenimiento del mismo en Optimas condiciones de

uncionamiento. , .

12. Acatar las disposiciones de! sistema de gestion documental del Instituto.

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

cargo.
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V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos del Instituto. ., _
Normas basicas de elaboracion de correspondencia.
Manejo de archivos y gestion documental.
Reglamento de caja menor y viaticos.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. .
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de qucesadorgs e texto. _ .
Manejo de hoja electrénica y aplicaciones informaticas en general.
VI. Competencias Comportamentales

Qrientacion a resultados.
Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o,
Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adapfacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado de secretariado
gerencial, y dos afios de experiencia relacionada.

5.21. Secretaria Ejecutiva Secretaria General.
1. Identificacion del empleo

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Secretaria Ejecutiva Secretaria General
Cddigo 425

Grado 05

Numero de cargos |

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

II. Area funcional
Secretaria Generar - Secretaria.
I11. Propaosito principal

Realizar las labores de recepcion, transcripcion y archivo de documentos
asociados a la Secretaria General, incluida la administracion del sistema
electronico para la contratacion publica, y el reporte periddico de las actuaciones
del Instituto que asi lo requieran ante los 6rganos de control.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Organizar la agenda de la Secretaria General, anunciandole oportunamente
los compromisos adquiridos. . .

2. Trascribir los documentos indicados por la Secretaria General en armonia con
las disposiciones del sistema de gestidn documental.
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3. Procesar la correspondencia que se origine en la Secretaria General segun el
procedimiento establecido para tal efeCto, en coordinacién con la Secretaria
de Correspondencia del Instituto.

4. 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 las tablas
de retencion adoptadas por el sistema de gestion documental. ,

6. Apoyar, tanto 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/0 peticiones formuladas al Instituto.

7. Publicar de conformidad con las instrucciones del Asesor Juridico de
Contratacidn, los procesos de contratacion del Instituto en el sistema
electronico para la contratacion publica. | .

Apoyar al Asesor Juridico de Contratacion en la gestion documental de ios
rocesos de contratacion del Instituto.
nformar 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. , ,

10. Apoyar, tanto a la Secretaria General, como a los Asesores Juridicos del
Instituto, en el reporte periddico de las actuaciones que asi lo requieran ante
los organos de control.

11. Bfargi r el reconocimiento de honorarios a los miembros del Consejo

irectivo.

12. Apoyar el manejo del conmutador del Instituto, cuando hubiere lugar a ello.

13. Realizar las actividades que le asigne €l sistema de gestion de la calidad para

arantizar el mantenimiento del mismo en optimas condiciones de
uncionamiento. )

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.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos del Instituto. = _
Normas basicas de elaboracion de correspondencia.
Manejo de archivos y gestion documental. L
Dinamica del sistema electronico para la contratacion publica.
Manual de contratacion del Instituto.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de qucesadorgs_ etexto. _ .
Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.
VI. Competencias Comportamentales

Qrientacion a resultados.

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

Disciplina.
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Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado de secretariado
gerencial, y dos anos de experiencia relacionada.

5.22. Secretaria de Gestion Documental.

1. Identificacion de!l empleo

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria de Gestién Documental
Cdédigo 440

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

1I. Area funcional

Secretaria General - Gestion documental.

III. Proposito principal

Realizar |as actividades necesarias para el adecuado funcionamiento del sistema
de gestion documental, incluida la administracion del archivo fisico del Instituto.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Planificar y promover la correcta gestion de los documentos y archivos del
Instituto, y Proponer al Comite de Archivo institucional las herramientas y
procedimientos necesarios para dicho propdsito. B

2. Asesorar a los servidores del Instituto en materia de gestion documental y
prestar su colaboracion para la organizacion y tratamiento uniforme de los
documentos que integran los archivos de gestion, para la correcta aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental.

Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos de
estion al archivo central. . ,

4. Procurar los servicios de consulta, prestamo y reproduccion de documentos
del Instituto. . .

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 fa Nacion.

6. }/eg!?ig or la adecuada conservacion y custodia del fondo documental del
nstituto.

7. Verificar el cum{)limientp de los tiempos de retencién para los documentos
del Archivo Central segun los procedimientos f;]ados para la disposicion final
de los mismos, y de conformidad con las Tabfas de Valoracion Documental
aplicables al Instituto, ,

8. Actuar como Secretaria del Comite de Archivo del Instituto.

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

arantizar el mantenimiento del mismo en O&ptimas condiciones de
uncionamiento.
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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.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos del Instituto. ) )
Conocimientos en materia de gestion documental y archivistica.
Conocimientos scbre tablas de retencion documental. _
Manejo del programa de gestion documental adoptado por el Instituto.
Manejo de qucesadorgas_ e texto. _ .

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados.

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

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Diploma de bachiller 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.

5.23. Secretaria de Correspondencia.

I. Identificacion del empleo

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria de Correspondencia
Cédigo ) 440

Grado 01

Numero de cargos 1

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

IT. Area funcional
Secretaria General - Correspondencia.
III1. Proposito principal
Administrar la correspondencia recibida por el Instituto y velar su oportuna
digitalizacion y entrega a los destinatarios de la misma, conforme al
procedit?éento fijiado para tal efecto, incluida la correcta operacion del
conmutador.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Procesar la correspondencia recibida por el Instituto y remitila a sus
dlgstinatarios y/o competentes a traves de los canales internos fijados para tal

efecto. - _
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2. Velar para que el tramite de las getlc:ones, quejas, recursos y reclamos
formulados al Instituto sea ejecutado por el responsable interno, dentro de
los términos fijados por el ordenamiento juridico, incluida la generacion de
alertas en el sistema de informacion adoptado para el confrol de dichas
actuaciones. o ]

3. Despachar oportunamente la correspondencia originada en el Instituto, y
grocurar %Jle ésta se ajuste a las reglas establecidas por el sistema de gestion

ocumental.

4. Administrar el archivo de gestién de correspondencia conforme a las tablas
de retencion documental. _ _ _ _

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

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

7. Administrar el correo electronico institucional.

8. Operar el conmutador del Instituto. _ B _

9. Realizar las actividades que le asigne el sistema de gestion de la calidad para
arantizar el mantenimiento del mismo en OJptimas condiciones de
uncionamiento. _ B _

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.

V. Conocimientos basicos o esenciales

Estatutos del Instituto. ,

Normas basicas de elaboracion de corresi:)ondencia. -
Manejo de archivos y gestion documental.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. |

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de qucesadorgas_ e texto. . o

Manejo de hoja electronica y aplicaciones informaticas en general.

VI. Competencias Comportamentales

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia ,
Compromiso con la Organizacion
Manejo de la informacion
Adapfacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado de aptitud en
secretariado y dos anos de experiencia en manejo de archivo y correspondencia.
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5.24. Conductor.

I. Identificacion del empleo

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor
Cédigo 480

Grado 03

NUmero de cargos 1

Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

I1. Area funcional

Gerencia General,

II1. Proposito principal

Conducir el vehiculo asignado por el Instituto para la movilizacion del Gerente
General y los servidores que éste determine, y procurar el mantenimiento del
mismo en optimas condiciones de funcionamiento.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Transportar al Gerente General de conformidad con sus instrucciones.

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

3. Asegurar el optimo estado de funcionamiento del vehiculo y acatar el
programa de mantenimiento fijado por el Profesional Especializado de Bienes

Servicios del Instituto. _ o

4. Informar oportunamente al Profesional Especializado de Bienes y Servicios 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 el 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.

oo

V. Conocimientos basicos o esenciales
Codigo de Transito, L _
Conocimientos basicos de mecanica automotriz, B
Conocimientos basicos para la prestacion de primeros auxilios.
VI. Competencias Comportamentales
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. o
Compromiso con |a organizacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
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VII. Requisitos de formacion académica y experiencia
Terminacion y aprobacién de la educacion basica secundaria, cinco anos de
experiencia en conduccion de vehiculos automotores y licencia de conduccion
vigente de igual o suE)erior categoria a la requerida para la operacion del vehiculo
dispuesto por el Instituto.

5.25. Auxiliar de Servicios Generales.
I. Identificacion del empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caédigo: 470

Grado: 01

Numero de cargos 1

Dependencia: Direccidn Financiera y Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director Financiero y Administrativo

II1. Area funcional

Direccion Financiera y Administrativa - Servicios (senerales.
IIL. Proposito principal

Realizar las labores de mensajena interna Y externa, incluida la practica de las
dilis%encias asociadas al cumplimiento de las funciones de los servidores del
Instituto, cuando hubiere lugar a ello.

IV. Descripcion de funciones esenciales

1. Realizar las labores de mensajeria interna y externa, inciuida la practica de
diligencias asociadas al cumplimiento de las funciones de los servidores del
Instituto, cuando hubiere lugar a ello.

2. Distribuir de conformidad con las instrucciones de la Secretaria de
Corre?:?ondenaa los documentos allegados al  Instituto, y tramitar las
respectivas constancias de recibo. ,

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

ermanecer en las instalaciones del Instituto Ipara el cumplimiento de sus
funciones, tan pronto como sea requerido por el Instituto.

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

V. Conocimientos basicos o esenciales
Conocimiento de horarios de los distintos organos y/o entidades con las que
interactua el Instituto.
Conocimiento de la nomenclatura de [a ciudad.

V1. Competencias Comportamentales
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ,
Compromiso con la organizacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones interpersonales.
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Colaboracion.
L VII. Requisitos de formacion académica y experiencia

Terminacion y aprobacion de la educacion basica secundaria y un afio de
experiencia relacionada.

Articulo sexto. Prohibicién de compensar. Cuando para el desarrollo de un
empleg se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la
Fosesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
eyes 0 sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras
cualidades, salvo cuando las disposiciones legales aplicables asi lo autoricen.

Articulo séptimo. Comunicacion. La Secretaria General, en concurso con
Direccion Financiera y Administrativa, pondra en conocimiento de cada uno de
los servidores del Instituto las funciones y competencias establecidas en el
presente Manual; para tal efecto, comunicara personalmente este Acuerdo a los

gesti_gatarios del mismo, y evidenciara dicha actuacion en las respectivas hojas
e vida.

Articulo octavo. Vigencia y derogatorias. E| presente Acuerdo rige a partir
de la fecha de su comunicacion y deroga el acuerdo 007 del 01 de diciembre de
2015, y las demas disposiciones que resulten contrarias.

Comuniquese y Camplase.

Dado en Manizales el dia doce (12) del mes de diciembre del aiio dos mil

dieciséis (2016).
f
EL PRESIDENTE: LEON
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