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ACUERDO No. 001
De 19 de enero de 2031,

"Por medio del cual se modifica el Acuerdo No. 13 del 6 de octubre de 2020-
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de
Financiamiento, Promocidn y Desarrollo de Manizales -INFI-MANIZALES.”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO,
PROMOCION Y DESARROCLLO DE MANIZALES “INFI-MANIZALES”, de
conformidad con el numeral 13 del articulo 15 del Acuerdo No. 292 del 6 de
agosto de 1997 del Honorable Concejo de Manizales, y seglin lo aprobado en
la sesidn de Consejo Directivo del diecinueve (19) de enero de 2021 v,

CONSIDERANDQO:

1. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta
de personal de las instituciones piblicas; asf como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demés competencias exigidas para el
desampefio de estos,

2. Que mediante Acuerdo No. 013 del 6 de octubre de 2020, se expidié el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de
Firanciamiento, Promocion y Desarrollo de Manizales -INFI-MANIZALES.

3. Que en el marco de la implementacién del redisefio Institucional, se
identifico la necesidad de realizar algunos ajustes y precisiones al sefialado
Manual, como lo es precisar el propésito principal de algunos cargos y sus
funciones, e incluir dentro de los requisitos de formacién académica e} titulo
profesional en otros nicleos hasicos del conocimiento, adicionales a los ya
existentes. con el fin de que dicho documento se alinee de manera mas
adecuada a las nuevas exigencias institucionales y al Direccicnamiento
Estratégico Institucional (DEL) 2021-2023 Y sus elementos estrat#gicos,

ﬁt}'cﬁcos y operativos.
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4. Que se cuenta con concepto fechado el 15 de enero de 2021 emitido por la
empresa ADMINISTRACION Y LOGISTICA S.A.S. (ADYLOG), -que realizo el
acompafiamiento al Instituto en la elaboracidn de la propuesta de redisefio
Institucional que es aln objeto de implementacion- para la modificacion
parcial del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto de Financiamiento, Promocidn y Desarrollo de Manizales INFI-
MANIZALES, adoptado mediante Acuerdo No. 013 del 6 de octubre de 2020
y asi mismo con documento de justificacidn suscrito por el Gerente v la
Secretar

Que, en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero del Acuerdo No. 013 del
6 de octubre de 2020, mediante el cual se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que conforman la planta
de personal del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Manizales -INFI-MANIZALES, en los siguientes perfiles:
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Direccién de Inversiones v Servicios Financieros :

Gerente General
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OFOSTTE PRINCIPAL DELEMB

Formular estrategias, planes, programas Yy proyectos que permitan planear, dirigir, organizar
y controlar la gestién v administracion de inversiones o capitalizaciones en empresas que
generen beneficio financiers para Infi-Manizales, nasado en modelo de gobierno corporativo,
buenas praciicas de gestidn, transparencia, medicion Y gestidn del riesgo de dichas
inversiones, :

Dirigir servicios financiaros especializados de manera eficiente y rentable para Infi-Manzales,
garentizando el cumplimiento de la normatividad vigente y minimizando los riesgos
financieros. :

o

TONEL

1. Gestionar acuerdos de accionistas v marco de gobieimo sobre las inversionas
patrimoniales del Instituto, da acuerdo con los lineamientos corporativos,

2. Gastionar ef relacionamiento Inter-Institucional y con demas grupos interés asociados
a las inversionies patrimoniales, con @l fin de contiibuir a los planes vy objetivos de las
Inversiones, ‘

3. Realizar la basqueda, andlisis de oportunidadies y gestionar fuentes de recursos para
s fnversiones y servicios financieros del Instituta, en ef marco de la normatividad
vigenie,

4. Estructurar ¢l ponafolio de Inversiones y Servicios Financieros del Instituto incluida la
implementacion de los recanismos para su marcadeo v venta, seguimiento v control,
en armonia con fas politicas fijadas con el Consejo Directivo para tai efecto.

5. Liderar la prestacidn de servicios financieros, en-linea con las disposiciones
normiativas intemas y externas vigentes, o '

6. Coordinar la realizacidn del monitoreo del mercado para orientar la foma de
decisiones frente a la prestacién de servicios financieros.

7. Gzrantizar fa identificacion, evaluacién, andlisis y gestién de riesqos de las Inversiones
y Servicios Financieros, con el fin mitigar o evitar la- materializacion de s mismes
mediante ef cumplimiento a los planes de accién definidos.

8. Realizar modelos y andlisis financieros de los estudios de soporte de las Inversiones

det Instituto y formular las recomendaciones que se estime necesarias para ia guards

de sus intereses patrimoniales v la toma de decisiones peartinenies,

Coordinar con los profesionales del drea los meganisimos para proveer informacion

sobie prospectiva de los negocios v sectoras donde Infi-Manizales tianen inversiones

o pianas de inversion.

10. Realizar seguimiento, hacer. retroalimentacién Y wpropener planes de accidn para

contribuir & mejorar la gestidn efectiva de las inversiones patrimonizies,

Evaluar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyeclos 2 indicadores definidos

con el fin de retroalimentar y proponer planes de accion para contribuir a majorar fa

gestisn efectiva de la unidad e negocio de Inversicnes y Servicios Financierns.
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ALCALDIA

12. Gestionar la realizacion de transferencia de conocimients, modeios operativos y huenas
précticas a las empresas del Holding, para coniribuir a mejorar la gestion de las
inversiones patrimoniales. o S

13. Gestionar el conocimiento da los procesos, modelos operstivos y buenas practicas
utilizadas en la unidad de nagocia, con el fin de contribuir a que el equipo de trabajo
sea competente para cumplir con el propdsito de Ia dependencia, .

14. Readir informes periddicos, o particulares solicitados sobre el estado de la ajecucion
de los programas, planes y provectos definidos, las actividades desarroliadas, o la
situacion general de la unidad de negocio de Inversiones y Servicios Financieros.

15, suscribir anualmente el acuerdo de gestidn con la Garencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento de los compromisos adquiridos en.la oportunidad
pactada, L ; ' :

16. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asignados, e informar eportunaments sole las anomalfas presentadas..

17. Hacer uso exciusivo de las herramientas de software suministradias v licenciadas por
el Instituto, por ningdn motivo e deben instalar programas sin autorizacion expresa
det Zrea de tecnologia. -

18. Dayr aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,

mgtodologias, técnicas y mecanismos de cardcter organizaciona! para la gestion vy el

mangjo de los recursos humanos, téenicos, materiales y fisicos utilizados para &l

cumplimiento de los objetivos del proceso v del cargo. : '

Mantener actualizada y responcer por la veracidad de ia informacidn contenida en los

sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con

los esténdares de seguridad y privacidad de lainformacién en cumplimiento de ias

peliticas aprobadas por la entidad. o

Seer
Rod

20, Las demids que les sean asignadas por autoridad compeiente, de.acuerdo con el area

de desempefio v la naturaleza del empleo.

«  Marco legal apliceble al Instituto, .

= Reglamentacionss scbre manejo de inversiones de renta fija v variable,
¢ Normatividad sobre el sector financierc.

o Gestidn de Riesgos. .
o Sistamas de Gestidn Administrntiva y de Calidad,

= Mangjo del programa de gestion documental implementado por ) Instituts.

= Manejo de herramientas ofiméticas v tecnoldgicas de apoyo a la gestidn del Instituto.

Aprendizage contintio o -Visién estratégica

Orientacion a resultados : Liderazgo efsctivo
Oriestacion al usuario v al cludadano Planeacién
. Conmpramiso con ia erganizacion < Toma de dedisionas

Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Manizales -

9 Carrera 22 #18-09 Piso 2 Torre B~ CAM | % (6) 887 9790 | #(6) 872 0519 | &= 170001

24 contacto@infimanizales.gov.co | gerencia@infimanizales.gov.co | Notificaciones judiciales: sgeneral@infimanizales.com

| &infimanizales.com | ¢ Infi-Manizales | & @INFI_MANIZALES

Infi-Manizales | NIF 88050 8552

Cetfcadolln. SC-CERSITG2S



Trabajo en equipe Gestion del desarrollo de las versonas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
' Resolucion de conflictes

Tituiz profesional en disciping académica
del nticleo basico del conocimiento en
qungri;a, f\dr “!”'?3‘3"*-“:'0'? '(,c').ntfadm-;a Treinta y seis (36) meses de axperiencia
tblica, Ingenierfa Administrativa y L rofesional relacionada
afines, Ingenieria Industrial y afines; v . protes o “
titule de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas afines,

Titule profesional en disciping 2cadémica
del nucleo bésico def concdirniento en

Econemia, Administracion, , Contadurfa
Pibiica, Deracho v afines, Ingenieria

Administrativa v afines, Ingeniaria
Indusirial y afines; v tftulo de postgrado
en la modalidad de especializacién en
areas afines.

Sesenta (60) meses de axperiencia
’ profesional relacionada

4. DIRECTOR
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Depandenaia: Iireccién Gestidn de Bienes
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Truseiata: Gerente General
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FRENE

Formular estrategias, planes, programas y proyectos Gua permitan gestionar de manera
sostenible y rentable los bienes inmuebles de la entidac Yy proyectos inmobiliarios,
garantizando fa explotacion ¢amerdsl, o sequimiento, control, y mantenimiento de los
mismos, ' -

1. Definir, ejecttar vy controlar las estrategias, planes v provectos de desarrollo
inmobiliarie para la gestidn de bienes inmuebles, en finca con los objetivos del

Instituto,

2. Disafiar y elecutar estrategias para fomentar la rentabilidad econdmica y/o sacial, asi
come la sostanivilidad de los bienes inmuebles nropios o bajo administracion del
Tnstituto. ' '

3. Mantenar canales de corntinicacidn ablarios con los grupos de interds aseciados a la
gestion de bienes irmuebies, )

t. Realizar el proceso de identificacicn v valoracion de riesgos de los bienes inmuebles
propios y/o bajo adiministracion de Iz entidad, v proviciar la aplicacicn de fos planes de
provancion, mitigacion o recuperacidn derivados de una gestién integral de riesgos,

5. Identiiicar, estructurar v coordinar la ejecucion de los planes de negocio y/o modelos
de expiotacion comereial para los bienes inmuebles del instituto o bajo administraciin
fe acuerdo & las drounstancias vigentes del mercado.

& Gestionar ei procese de adquisicion o inversidn en bienes inmuebias y proyectos

%/ inviobiliarios del Instituto.
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Elzborar ¢ actualizar, y ejecut Doy
bt con @l fin de

de los bienes inmuebies propi 2 Bl

garantizar el buen astado de los micn..s. . ,

8. Coordinary gestionar la edaboracion de los presupuestos correspondientes para planes
de mantenimient praventive y predictivo, saneamiento, aseguralniento y atencidn de
obligaciones de cada uno de los bienes inmuebles de propiedad y bajo administracion
del Instituto, para cada vigencia fiscal, : : -

8. Controlur que el inventario de bienes inmuebles del Instituto permanezea actualizado
en una base de datos de acceso en tiempo real, que refleje toda la informacion y
aciuadioneas correspondiarites a cada bien. - '

10. Realizar el seguimiento y control para que cada uno de los bienes inmuebles se

encugntren: aseguracdos, saneados y en paz v salvo de toda obligacidn derivada de la

tilaridad de los misios por parte del Instituto, .

Coordinar el procesc de seguimiento y control periddico a s contratos de

anendamiento vy explotacion comerdial de los bienes inmuebles propiedad dal Instituio

como ios gue astén bajo su sdmin o

12. Disefar y elecutar el plan da enajen: de los bienes inmuebies dal Instituto.

13. Impuisayr los procesos de ~oniratacidn derivados de la operacidn y gestidn de los bienes
inrnusbles de propiedad v/o bajo exministracidn dei Insticuto.

14, Suscribiv anualmente el acuerdo de gestidn con la Gerencia General v adoptar
estrategias para ¢ cumplimiento de los compromisos adguiridos =n la oportunidad
pactacls. . h .

15. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecrolégicas que le sean
asignacios, e informar eportunamente sobire las ancmalizs presentadas.

16. Hacer uso exclusive de las herramiantas de softwore suministradas y licencladas por
i Instituto, por ninglin raotivo se delben instalar-prograrcas sin autorizacion expresa
de! drea de tecnologfz, : N - o

17. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,

metodolaglas, téonicas v mecanismos de cardctar organizacional para la gestion v e

manejo e los recursos humanos, téenicos, materialas v fisicos ubiiizades para el

cumplimiento e los objetivos del proceso v del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de l& informacion contenida en los

sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgices de su compatencia, de acuerdo con

los estandares de seguridad y privacidad de la informacidn en cumplimiento de ias
peliticas aprobadas por 1a entidad.

19. Las demds gue les sean asignadas por autoridad compatente, de acuerds con el drea

de desempefio y la naturaleza del empleo.

L
Py

g
=3

Merco legal aplicable ai fnstituto,

Planes de Ordenamiento Territorial v de Dasarrollo.
Notmas urbanisticas v de construccién, :
Normatividad sobre contratacion,
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e 51y de riesgos.,
¢ Planeacidn y administiacion de recurse:,.

o Manejo dei programa de gestion documenial implernantado por el Instituto.

¢ Maneio de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo & la gestién del Instituto.

COMBETENCTAS COMRORTAMENT.

Gest

Aprendizaje contirwio Visidn Estratégica
Orlentacién a resuitados Lidarazgo efectivo
Orientacion al usuaric v al ciudadano , Flaneacion
Compromise con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn dai desarrollo de las personas
Ataptacion al cambio Persamiento sistémico

Resolucion de conflickes

Tiulo profesional en discipiing académica
del miceo bésico del conocimiento
Administracidn, Economia, Arguitectura y

afines, Ingenieria civil y afines, Ingenierfa Treinia vy seis (35) meses de experiencia
Administrativa v afines,  Ingenieria profesional relacionada

Eléctrics v afines, lngenierfa Industrial v
afines; ttule de postgrado en la

modalidad de maestria en dreas afines,

Tiulo profesional en disciplina académica
del nlceo bdsico del conocimiento en

Administracion, Economia, Arguitectura v Sesehta (60) Meses de expariencia
afines, Ingenierfa civil y afines, Ingenierfa ' profesional refscionada

Administrativa 'y afines,  Ingenieria
Eléctrics vy afines, Ingenieria Irdustrial y
afines; y tifule de postgrade en la
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Formwuar estrategias, plangs, programas y proyéctos gue permitan planear, dirigir, v
controfor las actividades necesarlas para la gestidn eficiente de provectos propios de la
unidad de negocio v la identificacion de nuevas iniciativas de inversidn en finea con las
politicas de desarrollo del municipio de Manizales, el direccionamiento ezstratégico de Infi-
Manizales vy les necasidades y. cportunidades gestionadas pey s demas unidades
astratégicas del instituto.

¥ g1

FUNCTONES ESE

NCIALES DELEMPLED:

1. Definir asyategias, planes, programas, buenas précticas v herramisntas tecnoldgicas,
con &l fin de orlentar la gestién de provectos del Insiituto.

i)
2. Dirigir provectos de inversion a fin de asegurair que se ejecuten dentro de los

presupuestos, plazos vy metas estratégicas definidas.
3. Gesticaar el relacionamiento interinstitucional con grupos de interés para el desarroiio
g provecios alinesdos ai objeto del Instituto, -
sr acueraos v altances de Jos proyecios on los interesados, con 2l fin de
aszaurar el mavor beneficis para el Instituto,

. . I . \ , . Pagina 2 de 33
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IALES

5.

&,
7.
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Liderar ¢l proceso de identificacién v priciizacion de las oportunidades para la
formulacion de proyectos te inversic: y su financiacian,
Lidera ia formulacién, estructuracion y gestidn de fos proyectos para su financiacion,
Estructurar ef portafolio de servicios v proyectes de la unidad de negodic incuida la
mplenentacién de los mecanismos para su promocidn, seguimiento y control, en
armonia cen ias politicas Fiadas por el con el Consejo Directivo para fal efecto,
Garantizar la identificacidn, evaluacién, andlisis y gestion de riesgos de log proyectos,
con el fin mitigar o avitar la materializacidn de los mismos mediante 2] cumplimiento a
los planes de accidn definidos. E '

estionar el conocirniente de los proceses v metodologlas utilizadas en fa unidad de
negodio con el fin de contribuir a que el equipo de trabajo sea compelente para cumplir
cott & proposito establecido, :

» Liderar y cocrdinar estudios téenicos, econdmicos, financierss, sociales, ambientales y

organizacionales requeridos para 1a formulacién v desarrolio de fos proyecios.
Morftorear v controlar ios proyectos del Instituto con al fin de gavanbizar que se
entren siineados con fa estrategia v ef cumplimiento de obietivos definidos.
Garanlizar ¢ apropiado derre v liquidacién de jos proyectos finalizados desarrollados
por la direncidn,

- Gestionar las rastricciones o limitaciones gue sujan, sea interna o externa al provecto,

que pudiare afectar el desempefio del procese.

Evaluar y hacer seguiniento a los planes, programas, proyeciss @ incicadores definidos
con 2l fin de retroglimentar y proponer plines de accién para contrbuir a mejorar la
gestidn efectiva de la unigad de negacio de Gestion de Proyectos,

orar @onicamente en gestion de provectos a las deirds dependencias del
tiute, con el fin de orientar o tema de decisiones.

bl anualmente ¢ acuerdo de gestidn con la Gerencie Seneral y adoptar
sategins pars e cumiplimiento de los comprormisos adguiridor en la oportunidad
paciada. '

Dar busn usy de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asignados, e Informar oportunamente sobre las anomalias presentadas,

Hacer uso exclusive de las herramiantas de software suminisiradas v licericiadas por
el Inctitute, por singidn motivo se deben instalar programas sin autorizacidn expresa

Iond hversen o Topy roan o Tom o .
aer area de ecncingia,

L

. Rar avlicadon & los. Sistemas Integradics de Gestidh, 2 las noiiticas, estrategias,

metodolagias, téohicas y mecanismos de cardcter organizacional para la gestién y el

menzjo de fos recursos humanos, kécnicos, materiales v fisices ubilivados para el

cunsplirmiznts de los objetivos del proceso y del cargo.

Maniener sctuslizada y responder por la veracidad de la informacién comenida en log

siseamas, apiicativos u olros madios tecnoldgicos de su competancia, de acusrda con

los estdndaras de seguridad y privacidad de la informacidén en cumplimiento de lag
poiiticas aprobadas por i entidad,

Las damds gue les sean asignadas por autoridad compatente, de acusrda con el dres

de desemmefio v la naturaleza del ampieo,
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Maico legal aplicable al Instituto, ..
Planigs, programas y proyecios exigidos por lay para el municipio de Manizales.
Matodelogias para la gesian, forrmulscidn y evaluadién de provecios.

e (Gestion de riesgos.

»  Anglisis finenciero, :

¢ Manejo da herramientas de seguimiento y control de proyectos,

o Mangjo del programa de gastion documental implementado por el Instituto,

s Mangjo de herramientas ofimaticas. c

b2

Rpwa =l ;:;Lﬂ-u‘.«;uvﬁ:cﬁg.

SCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALESS

isién Estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
‘“Toma de decisionas
Gestidn def desarrolle de las personas
Pensamiznto sistémico
Resoiucidn de conflictos

Aprendizaje continfio
Orizitacién a resultados
Orientacion &l usuario v al ciudariano
ompromise con la organizacion
Trabajo en equign
Adaptacion af cambio

VITEREODISITOS DEESTUDION EXPERIENCIR::

et mn me

acion, Economila, Ingenierfa
Administrativa v afines, Ingenieria
Industiial v afinss, ingeniarda Civil v
afines, Ingenisrfa de Sistemas Telernatica
y afings, Arguteciura y afines; y titule de
postgrado en la modalidad de maastria
en areas afines.

"l'rc—:i,nta y seis (36) mesas de experiencia
profesional refacionada

Titulo orofesional en disciplina académica

del ntcieo basico del concoimiento en Sesenta (60) meses de experiencia
Administracién  Economia,  Ingenieria profesionst refacionads

Administeative v afines,  Ingenierfa
Industrial vy afines, Ingenisria Civil v

4
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afines, Inganeris de Sistermas e
y afines, acgddiachura v afines; y it
postgracks
especiatizacidn en dreas afines.

wn la modalidad o }

fvels Directivo

Jefe de Oficina

Céeligo: 006

Eracio Q1
No. e onrgos: 1

Oficina de Servicios Corporativos

Gearente General

DRivigir, coordinar, adoptar v formular planes, programas y proyectos orientadios a la gestion
de servicios corporativos de Infi-Manizales de manera eficiente, con ef fin de contribuir con

el cumplimiznio de los obietivos y direcirices organizacicnales.

1. Formular estrategias, planes, proyectos v estrategias para el mejoramients continus
de los procesos de servicios corporativos con el fin de dar soporte al buen
funcionamiento y operacidn de log procesos  estratégicos y mislonales de I
organizacion, ' '

4 Didgir, coordinar y controlar fa sjecucidn del procaso de gestion financiera, con «l fin
de valar por &f cumplimiznto de la normatividad presupuastal, contable, tributaria y ae
tesoredia para garentizar el adecuado uso de los recursos de la organizacidn, ademas
de contribuir a Ja boma de decisiones.

3. Diiglv, coordinar v controlar la ejecucion - del proczso de’ gesiidn numana,
bropendiendo por el bienestar social y calidad de vida de los empleados, a fin de
mantener, retener v atraer ef major talento humano et s organizacion.
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Expedir con su firma los certificaclos de tiempo de servicio y las demids constancias laborares
requeridas por los funcionarios y ex funcionarios del Instituto.

Dirigir, coordinar v controlar la ejecucion del proceso de gestion tecnoldgica en cuanto
a la administracion del hardware y software de la organizacidn, con el fin de garantizar
a los usuarios oportunidad, disponibilidad, sequridad y caticizd an jus harramiantas TIC
para el desarrollo de sus actividades. :

Dirigir, coordinar, controlar y verificar la -ejecucion del procese de compras
edministrativie gue garanticen la operacidn del'Instituto obteniendo la- mejor relacion
oslo — eonelicie para el Instituto, C

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de procesos de servicios administrativos
como aseo, cafeteria y oficios varios, con el fin de contribuir al desarrollo v
continuidad de las actividades que soportan la entidad. -

Dirigir, coordinar y controlar los procesos y actuaciones necesarias para el cobro,
recaudo y pago de cuotas partes pensionales de fas entidades con las cuales concurre
el Instituto. ' R - R -
Coordinar la administracidn del programa de sequros, con el fin salvaguardar los
intereses del instituto. ;

Coordinar y realizar las aclividades relacionadas con el manejo del ‘portafolio de

inversiones de renta fija, asi como las asociadas al recaudo de dineros y pagos por .

todo concepto, seglin la normatividad vigente, - .
Estructurar el programa e presupuesto fiscal anyal y el programa anualizado de caja
(PAC). : .
Llevar control sobre el inventario. de los bienés muebles def Instituto para que
permanezca actualizado y adelantar las acciones necesarias para dar de baja los bienes

qua por su estado ¢ obsolescencia no resultan (tiles, sostenibles ni rentabies para el

curnplimiento de los objetivos del Instituto.

- Realizar seguimiento  al cumplimiento de fas politicas, planes y proyectos

ofganizacionaies en Jos procesos administrativos,y financieros, con ¢l fin de asegurar
i wumplimiento de los objetivos de su dependencia,

Hacer seguimiento 4 la adecuada implementacién de los planes de accidon generados
por auditorfas internas y externas, en busca del cumplimiento de la normatividad v el
mejoramiento continuo de los procesos. : '

Suscribir anualmente el acuerdo de gestidn con la Gerencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento de los compromisos adeuitidos en la oportunidad
pactada. . :

Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnolégicas que le sean
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas,

Hater 150 exclusive de las herramientas de software surainistradas v licenciadas ‘por
el Instituto, por ningvin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
def &rea de tecnologla. :

- Dar aplicacidn a los Sistermas Integrados de Gestidn, a las polfticas, estrategias,

metadologias, téchicas v mecanisinos de cardcter organizacional para fa gestion y el
manejo de o5 recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos ulilizados para el
cumiplimiento de los olietivos del proceso v del cargo.

4

N S

Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Manizales - Infi-Manizales | @?WS?J’T’(%B?
9 Carrera 22 #18-09 Piso 2 Torre B — CAM | % (6) 887 9790 | & (6) 872 0519 | = 170001
X contacto@infimanizales.gov.co | gerencia@infimanizales.gov.co | Notificaciones judiciales: sgeneral@infimanizales.com

| ginfimanizales.com | & Infi-Manizales | & @INFI_MANIZALES

@

Icontec

1509001

Certfiead o SCLERGITE25



=y
f :
,n

MUANIZALES

19. Mantener actualizada v responder por la veracidad de la informadien contenios en 10
sistemas, aplicativos u otros medios fecnsldgicos de su competencia, de acusrdo con
los estandares de seguridad v privaciiad ge la informacion en curnplimienio de las
politicas aprobadas por fa entidad. : a

20. Las demidc que les sean asignadas por autoridad competante, de acuerdo con el drea

3y la naturaleza dzi empleo. '

RO A AN T ob 2 g

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCTALES

> WIS

o Marco legal aplicable al Instituto. _
o Normatividad tributaria. o » -

¢ Normatividad sobre aspectas presupuestales y contables aplicables al instituto, ,

¢ Conocimientos gestién financiera. ; :

¢ Conocdmientos gestién humana,

e Conecimientos gestidn tacnoldgica,

e Mangjo del programa de gestion documental inplemantado poit el Instituto.

= Manejo de herramientas ofimdticas y tecnoldgicas de apovo a la gestidn del Instituto,

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gesticn del desarroilo de las personas
© - Pensamientc Sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaie contintio
Orienlacién a resuliados
Crientacion & asuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en aquipo
Adaptacion al cambio

Titvle prafesicnz! an disapling académica

del nlcleo basice del conocimiento en

Contaduria - plblica, Economia, Treinta v ssis (36) meses de experiencia

Administracion, Ingenieria Administrativa profesional relacionada
y afines, Ingenieria Industrial v afines, E

Deracho v afines; y tltuio de postgrado en

la modaliclad de maestifa en areas afines.
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Titulo profesional en discipling acaddmicz
del ntclee basico del conocimiento en
Contaduria niblica, Ecanornia,
Administracién, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenierfa Industrial vy afines,
Derecho y afines; y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en dreas
afines.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionaca .

Chdigi 222
Graglo: 02
N, Ba wargns: 1

neia: Donde se ubigue ef cargo
Jefe Dnmmadiator  Quién ejerza la supervision directa

e R

S R

Disefiar, coordinar y controlar @l Sistema de Administracidn de Riesgos (5AR) del Instituto,
teniendo en cuents las practicas utilizadas en el sector financiero colombiano, la normatividad
vigente y las Directrices Institucionales. -
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WU ANIIALES

1. Preparar y someter g considerazicn de la Gerencia el plan de Gesticn Integral de
Riesgos del Instituto que pernita el dm*arroﬂo de sus actividades de manerg
sequra y confiable,

2. Establecer un plan de trabajo para rev‘smnes anuales y evaluaciones de las
politicas v procednmemos, de los diferentes modelos de negacio del Tnstituta,

3. Establecery desanwollar ins metodologias de identifi icacidn, valoracidn y control de
las exposiciones paia cada tipo de riesgn que presenten las unidades de ne agocio

del Insiftuto, de tal forma que se implementen las mmec ¢ ntigacion

respectiva y disminuyan su impacto en sus recursas. '

Disefiar y proponer estrategias, manuales, polfticas y procedimientos para la

gestion integral de todos los riesgos a los que se expone la entidad, de acuerdo

con la normatividad v:qanta y las politicas establecidas por el Instituto.

Difundir la cultura de gestidn integral de ries gos en toda la organizacion, de tal

forma que todas fas personas involucradas conozean, mangien e H‘tu’pl aten los

. diferentes elementos Y componentes de ia Gestioh Integral del riesg

6. Efectuar seguimiento al cumplimiento de ios limites de & exposicién .mra caela tipo
de riesgo identificado, proponiendo las alter nativas de manejc,

7. Investigar, documentar v evaluar las causas que originan desviaciones a-los lirites
de axposicion al riesgo, de acuerda con las politicas establecidas.

8. Evaluar cada uno de los provectos que desarrolie’ &l Instituto para determinar los
riesgos que los puadan afectar y provectar los mecanismos de control.

9. Disefiar, presentar parz sprobacidn de la instancia respectiva, un sistama de
infarmacién para uso interno, que refleje e perfil de riesqos v posibilite realizar
ejercicios de simulacion de sscenarios que den seguridad en la toma de decisiones.

0. tevar los registros dz los tiesgos presentados en !a diferentes actividades
e)e-:utad por el Instituto, que permitan identificer en cualquier momento la

evalucién histdrica de los niveles de exposicion al nf=.-5g<) as umxdor ner la entidad,

11. Elaboear y proponer planes de cowtmqenaa, ‘para hacer frentm & situaciones
atipicas v que penmitan Ja contingidad de negodio

12, Elaborar v presentar los informae saueridos tanto = mvd wtfamo como (:’ALCI’HO

de acual dc) con las politicas y plazos establecidas, |

13. Desarrollar las actividades aue parmitan dar complimiente al direccicnamiento en

materia de riesgos financieros astablec ido por las entidacles ds .supwvmon.

14. Presentar log provectos de acciones que perimitan el Mejoramiento el sistema de

gestidn mcuruczom.l de acterdo con los procedimiantos astable :CI0S.

15. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones,. consejos, juntas
o comités de cardcier oficial, cuando sea convocado o delegado, .

16, Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas gue le sean
asignados, & informar apoartunsrisrtz sobre las anomalias presentadas.

17. Hacer uso exclusivo de las hernomientas de sottware suminisiradas v ficencisdas
por el Instituto, por ninglin motivo se daben motalax programas sin autorizacion

expresa del drea de tecnologla. '

18, Dar aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestidn, a les politicas, estrategias,

< metodologias, téenicas v mecanismos de cardetar or ganizacional pars Ia gestion v

PAS

1
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el manejo de los recursos humatios, idonicos, matetiale: .« #sicos utilizados para
el cumplimiento de los objetivos del proceso v del cargo.

Maritener actualizada y responder por ia veracidad de la informacidn contenida en
los sisternas, aplicativos u otros medios. tecnoldgicos da su competencia, de
actierdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la infarmacidn en
cumplimiento de las politicas aprckadas por la entidad. -

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerds con &l
area de desempefio v la naturaleza dei emples, : o

=
w

20

o Estatutos v marco legal aplicable al Instituto. .

o Nonmatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal,

¢ Guias y normas sobre manejo de riesges corporativos, '

s Menejo de herramientas ofiméticas v tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto.

Comunes
Aprendizajs tontinue -
Orieniacion a resultados 2 Aporte tenico-profesional
Ovientacion al usuatic v al ciudadano O Comunicacion efectiva
Comipromiso con la organizacién ~ Gestidn de procedimientos
Trabajo en equino : - Instrumentacidn de decisiones

Adaptacion &l cambio

SERIAET A YRR Lo
@5 A »u'.s., : s

e

Formacidn Académica - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo Bbdsico del conocimiento en

Administracion,  Economia,  Contaduria Trainta y seis (36) Meses de axperiencia
PUblica, Ingenieria Administrativa y afines, - profesional reiaclonatla.

Ingenieria Indusivial v afines, Derecho vy
afines; v titwlo de posigrado en la
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Tituls pofesional en discipiins acsddics

del alcleo basico del conocimiento en

Administracion, Economfa, Contaduifa :

Piblics, Ingenierfz Adminiztrativa y afines, - . Sesenta (60} Meses de experiencia
Ingenierfa Indusirial v =fines, Darecho y - stofesional relacionada.
afines;; y titwk de postgrado en la '

modatidiad de especializacidn en areas

afines. :

Rivel: Profesional

By ep ey oy + o a3
Dendsinacidn del

Profesional Especializado

22

<N

2

fant

Donde se ubigue el cargo

Quién ejerza la supervision directa

Cocrdinar y desarrollar las acciones necesarias para asegurar la planeacion y el cumplimiento
de la estrategia organizacional, ademds de administrar el sistema integrado de gestidn y e
desernpefio institucional, de acuerdo a las politicas, los Bneamientos, las normas v jos
objetivos organizacionales, o :
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MUANIZALES

1. Disefiar, coordinar y controlar la implementacion de modelos para la gestion
administiativa y de calidad; con ¢! fin de administrar y gestioras los mismos de acuerdo
& las necesidades o requerimientos de la organizacién, :

2. Estructurer y sustentar e presupuesto de la implementacién de los modelos para fa
gestién administrativa y de calicad, para cada vigencia fiscal. .

3. Apovai a la gerencia general en el proceso de disefio, ejecucidn y seguimiento dal alan
esirategico y del plan de accidn institucional. :

4. Acompaiiar a la gerencia en la planificacion .y el sequimiento de las estrategias,
prayecios y programas, adoptados por el Irstituic, : o ‘

5. Coordinar el mejoramiento coitinue de los procésos adoptados por &l Instituto, con el
fin de asegurar que estén alineados v sean dasarnilados conforme al oropdsite vy a la
estrategia de la organizacion, .

6. Ceordinar las auditorias del sistema integrado de gestion con el propdsito de asegurar
el cumplimiento de los procesos. ' ' -

/. Apwyai el proceso de calificacion de resgos del Instituto, en linea con las disposiciones
normativas existentes para &l fin. : '

8. Dar acompafiamiento metodoldgico en la implementacion de gestién de riesgos def -
Instituto, : -

9. Cocrdinar la consiruccién, actualizacién y el analisis oportuno de los indicadores de fa
organizacién, con el fin de evaluar la evolucién de la gestidn de la empresa,

10. Acoplar e integrar la informacién para elaborar’y presentar Informes que se coliciten-
para el apoyo a la toma de decisiones. C - , _

11, Asistir v participar, en representacion de la entidad, en reunicnes, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegada. ,

12. Dar buen uso de fos muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que e sean
asignadcs, e informar oportunamente sobre ias anomalias presantadas. '

Hacer uso exclusivo da las herramientas de software suminisiradas y licenciadas por

el instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa

del drea de tecnolagia, ' S

14. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestion, & las poilticas, estrategias,
metodologias, Benicas vy mecanismos de caracter organizacional para la gestion v el
mangjo de los recursos humanos, técnicos, matarizles y fisicos utilizados para el
cumpliniento de los ohjetivos del proceso y del-cargo. '

15. Mantener actualizada y responder por la veraciclad de la informacién conterida an los
sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad v privacidad de la informacidn en -cumplimiento de Jas
politicas aprobadas por la entidad,

16. Las demds qua les sean asignadas por autoridad:- competente, de acuerdo con el drea
de deserapefio v la naturaieza del amplen. '

W

a  Marco legal aplicable al Instituto. :
»  Conccimientos en Sistemas de Gestidn de Calidad. .
»__Conccliimiento Modelos Oparativos para 'a Administracion, ' : L
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Urieniacidn = e i0s
Orlentacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

\daptacion al cambic -

Thule profasional en discipiina académica
cel nidcleo basico del conocimiento en
Adrninistracién, Economia, Ingenieria

Administrativa v afines, Ingenierfa

Industiial v afines; y titulo de postgrado

an ls miodalidad de maestria en dreas
- afines.

Titulo profesional en discipling académica
del nuclee basico del conocimiento en
Administracidn, Economia, Ingenierfa

Administrativa vy afines, Ingenieria
Industrial y aiines; v titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en
dreas afines,

Conocimiento sobre Planeacién Institucional.

s Conocimientos sobre tablas de retencidn doctirnental.

o Mangjo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

= Manejo de herramientas ofiméticas y tecnnldgicas de anovo a la gestion del Instituto.

ssinhial

- Comunicacién efective
Gestior ds procadimientos

- Instrumentacicn ge decisiones

Treinta y seis (36) Mesas de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta (60) Meses de experiencia
profesional relacionada,

STED POED GRS N i 8 G PCR A WP N
15, PROPESIORAL SSOBCIALIZA
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Miveai: Profesional

i;:;b;;;:@:mc:m el Profesional Especializado
Chedigges: 222

Gradeo: 02

Mo, De cargos: 1

Depandencia: Donde se ubique el cargo
Cargo det Jefe

uién ejerza la supervision directa
¥ninedintos Quién ejerza la supervision directs

Planear ejecutar y controlar las actividades necesarias jpara realizar el proceso de
acompafiamiento  estratégico vy financiers, seguimiento, evaluacion y control a las

inversicnies en empresas de acuerdo con la normatividad vigante v of direcoionamisnio
estratégicn insttucionai establecido. ‘ -

ONES

i. Requerir, procesar v analizar la informacidn financiera de las Inversiones
Patrimoniales en las emprasas, para Hevar control y contribuir a ls toma de
decisiones referente a las inversiones o planes de inversion del Instituto,

2. Realizar, en coordinacidn con la direccién, ia blsqueda y & andlisis de

oportunidades y fuentes de inversién en empresas v / o provedos de version

que generen bensficic financiero pars la entivad, atendiendo & los riasgos que
dichas opoertunidades presenten. :

Estructurar, en concurso con la direccién de inversionss v setvicios financieros, el

poriafolio de inversiones en empresas del Instltito, de acuerdo a jos lineamientos

Institucionales. ) :

% Apoyar & la direccidn de la dependencia en la planificacion y gecucién de jos
mecanisinoes para proveer informacién sobre prospeciiva de los negogios v
sectores donde Infi-Manizales presenta inversiones an ampresas o pianes de
inversidn, s

5. Ejecutar fas actividades necesarias para la identificacion, evaluscion y ardlisis de
riesgos de las inversiones en empresas, con @l fin mitigar o evitar Iz meaterializacidn
de los miisios. .

(2]

7
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(X4}

Pcstlupar en la evar: BTN “m‘ wiera ¢ W0z e inversiones asignados con
pErriiniestos astablecidos v el costo-
beneficio pars la ntxdad.

Realizar seguimiento, hacer retroalimeantacién y proponer planes de accién para

contribuir a mejorar la gestidn estratégica y operativa de las inversiones en

empresas gue tiene Infi-Manizales.

Acompafiar la estructuracidn de los modelos de negocio para- orientar las
decisiones de financiacion, mversmn, o dcsmvers;o.i e empresas ¢ proyectos en
los que el Instituto tenga interés,

Elaborar y presentar Ios informes que se solm*cn para el apoyo a la toma de
decisiones de la dependencia, bajo los requisitos y mndluones establecidas.

- Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniores, canseios, juntas

o comités de cardcter oficial, cuando sea convacado o delegado.

. Dar buen uso de los muebles, equnpos,_ harramientas tecnolégicas que le sean

. Hacer uso ax

14,

. Las demds due les sean

t IO Jo
asignido

g, & hormar oportunamenta scbré'las anomalias preseniadas
clusivo de las herramientas de som e

por el Instituto. por ningln motivo s deben ins
axpresa del drea de tecnologia. :
Dar aplicacion a los Sistomas Integrados de Gestion, a las ,Johtlras estrateg Jxa.,.
metadelogias, técnicas y mecanismos de caracter organizasions! para la gestion
y el mangjo de los recursos humanos, téenicos, materiales y fisizes utilizados para
el cumplimiento de los objetivos del proceso v del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la inforinacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios -tecnologicos de su competencia, de
acuerdo con los asténdares de seouridad 'y privacidad de la informacién en
cumplimianto de las polftics ; as por Ja er itidad.

sor autoridad compﬂtente de acuerdo con &l
del empleo.

7/
mograings sin sutonzacion

area de desempenio y la naturaic

Mayco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sabre el sector financiero,

Andlisis financiero.

Gestion de Riasgos,

Conocimientos schre tablas de retencién docurnental,

Manejo del programa de gestion documental implermentado por el Instituto.

Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestién del Instituto.

Aporte tenico-profesional

Apis ndxzaju conmuo Comunicacion afectiva

wmnistradas y deencindas
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Drientacion a resultaclos
Orientacidn ai usuario y &l ciucadano.
Compromiso con la organizecidn
Trabajo en eguipo
Adaptacion ai carnbio .

Titulo profesional en disciplina académica
del nticleo hasico del conocimienio en
Economia, Administracidn, Contadurfa

Piblica, Ingenierfa Administrativa y
afines, Ingenierfa Industrial v afines; y
ttulo de postgrade en la modalidad de

especializacion en dreas afines,

e z:,;mg:&gr“‘-‘. 2

-
SE A

Titulo profesional en disciplina académica
del ntcleo basico del conocimiento en
Econormia, Administracidn, Contaduria

Pibiica, Ingeniera Administrativa y
afines, Ingenierfa Industrzi y afines.

Gestidn de procadimentos
Instrumentacion de decisiones

Treinta y seis (36): meses de experiencia
- profesional relacionada

‘Sesenta (60} meses e expeariencia
" profesional relacionada

5 BN IR R A F o T
15, PROFESIONAL BEPRECIALLIZADD

= arAS 7
I N

TR

Mivel: Profesional
Denominacidan del _ o
Profesional Fspecializado
enystey: ! onal Especialize
Cadigas 222
fHrado: oz
o, De omrgos: 1

iy,
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Dependencia bonde se uligue el cargo

Quién ajerza la supervisidn dirscta

S IILPROP
B LA LR ;

¥ 2

Realizar fos procesos de servicios financieros asociados al portafolio que tenga el Institute,
con ¢l fin de administrarlos v orientarlos de manara efivienta v rentable, de conformidad con
las politicas y requisitos establecidos por el ITnsti !
normatividad vigente, minimizande los rissgos.

. Asesorai y administrar las relaciones con los .clientes de servicios financieros del
Instituto atendiendlo las solicitudes, proporcionando la informacion raferente = los
regiuerimiantos y/o al proceso relacionado. , ‘

2, Reglizar los estudios téenicos vy financieros para el desarrolio y tramite de fas

operaciones de servicios financieros prosontadas ante ef Instituto.

3. Reafizar of monitoreo del mercado para srisntar i wma de decisiones frente a la
prestacion de servicios financieros.

4, Mantener actualizada la informacidn asociada a las operaciones de saivicios financiaros
practicadas por ei instituto de acuerdo a las politices estabilecidas.

5. Elaborar proyecciones de la deuda de los clientes v de los vencimiantos de capital
intereses originados en las operaciones de crédito del instituto, para la estructuracian
dlel presupuesto en cada vigencia v la toma de decisiones en esta materia.

6. Flanear v coordinar el proceso de recuperacién de la cartera de crédito v de
libranzas, tramitando oportunamente la liquidacidn v cuentas de colzio de los
vendmieintos de capital e intereses de las operaciones de crédito del Institute, segin
los térmings pactzdns con los benaficiarios de lag mismas, de tal forma que
contribuya z la toma de acciones y el recaude oporiuno.

7, Elaborar el informe mensual de [a causacién de los intereses de las operaciches de
crecito piiblico otorgadas por el Instituto. .

8. Apoyar bajo la coordinacion de fa Direccidn de la unidad, e procaso de mercadeo v
venila de los servidios findncieros del Instituto.. - , S

9, Apovar & la direccidn de la unidad en la estructuracién del poriafolio de servicios

financieros de! Instituto. '

Suministrar oportunamente la informacién  asociada al portafolio de servicios

financieros del Instituio, tanto a sus diganos -de control, como a los dllentes y/o

enticades que asi lo recuieran, ' .

Elaborar y presentar los informes que se soliciten para &l apoyo & la toma de decisiones

de iz dependencia, - )

et

[y
=

11
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12, Asisti- y participar, en re €I, en rauniones, consejos, juntes o
comites de cardcter of it tuando - wosado o delegado, :

Dar buen uso de los rivebles, equpes, narramientas tecnoldgicas que le sean -

asignaclos, e informar oportunamente sobis ing anomalias presentadas, .

Hacer uso exclusivo de las heriamienias da softwere stiministradas y licenciadas por

el Instituto, por ninglm motivo se deban instalar programas sin autorizacicn ZXPresa

del area ' tecnolgiz,

15, Dar aplicacisn a jos Sisternas Integradior de Gostion, & ias poliicas, st
metodisis. 13 Y mecanismos ds cardrer | avional para lo gestidn v o
manei: 1508 - humanos, técnicos, materdstes v ffsicos wilizados pary el
cumplisiiuaie de s shietivos del procasa y del cargo., -

16, Mantener actualizada v responder nor ia veracidad de la informacidn contenica an los
sistamas, apiicativos u otros medic: noldgicos de su-competencie, de acuerdo con -

los estandares de sequridad vy B =4 de la informacién en curnplimenco de ias

poiiticas aprobadas por la entidad, B ) ,

Las demds que les sean asignadas sor suioridac competente, de acuerdo con @l drea

de desempefio y la naturaleza del enmpizo, o

—
w

-t
&

G
¢]

3

-

PR A,
W

Py
™

Y o

o Marco legal aplicable al Instituto.

¢ Normatividad sobre ef sectar financiero.

= Analisis financierc, . ‘

Manejo del programa de gestion documental inplementado por &l Instituto,

Manejo de herramientas ofiméaticas y tecrioldgicas de apoyo a la gestion del Instituto.

Aprendizaje contindo

Crientacion a resultados . Aporte tcenico-profesional
Qrientacion al usuario y al ciudadano  Cornunicacidn efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn da nrocedimientos
Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplina académica Treinta y seis (36) meses de axperiencia
del niickzo bisico daf conocimiento en . profesional relacionada

Economia, Contaduria Piblica,
_Adrinistracién, Inganierla Industiial y
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ALCALDIA

DE MANI

IZALES

MANTZALES

5

ﬁ’

afines, Inganierls Administrativa y afines; -
y titule de postarads en la modalidad de
especializacidn en dreas afines.

Tititho orefiog

del nticize bésico del conocimiento en
Economia, Contadutia Pablica,

Administracion, Ingenieria Industrial y

-

afines, Ingenierfa Administrativa y afines.

Sesenta (607 meses de experiencia
picfesional relacisnads

Profesional

Profesional Especializado

222
Srados 02
Mo, De cargos: 1
Dapendancia; Donde se ubique el cargo

Cargy def Jafe
Inmadiato:

Quién ejerza la supervisian directa

Direccidn Gestidn de Bienes

QEOSITGPRINCIPAL DELENBLE

estrategias establecidas para la destion de bienes,

i
Ejecutar los proyectos, programas, planes y procesos generados @ paitiy de las politicas y
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1. Ejecutar y el controla: las planes de manionimiento preventiva y predictive de los
bienas inmuebles propiedad o bajo adrministracidn del Instituto, cor o fin de garantizar,
el buen estado de los mismos. : : . .

2. Preparar los presupuestos correspond nlanes de mantenimiento preventivo
y predictivo, saneamiento, aseguramic idn de obligaciones de cada uno de
los bienes inmuebles de propledaad, v bajo administracion: del Trstituto n2re cada

fgencia fiscal.

3. Mantener actualizada la informzaidn de! ventario de bienes inmuebles del Instituto

en una base de daios de access on Hem
- actuaciones correspondianies & cads bian, :

4. Realizar las gestivnes necesarias Gue permitan ef saneamiento, paz y salvo de toda
obligacidn derivace de 2 titularidad ¥ el aseguramiento de los bienas inmuehblas del
Instituto de acuerdo @ fas politicss eslablec &3 por el Tnstituto,

% .

5. Realizar la supervisiés de 103 conratos de arrendamiento y/o comodato, de prestacion
de servicios y demas contiatos; tanto de los bienes propiedad del Institute como los
que estén bajo su adminisira=idn Y que le sean asienados, .

6. Realizar dentro de los primaros 5 dfas habies.de cada mes la liquidacion, facturacion
y gestién de cobro de las obligacione. darivanas e los contratos vigentes de
arrenclamiento y/o explotacion comercisl, Ja @nte ios banas inmuebles propiedad dal
Instituto como los que asién bajo su administracién,

7. Realizar las gestiones necesarizs para que los contrztos de- arrendamientio ¥
explotacion comeicial de los bienes inr.oables propiedad del Inztituto, como los que
estén hajo su administracion, permanesian vigenwes y actualizados en una base de
datos de acceso en tiempo real, que refleje todia la iformacion y actuaciones derivadas
tie: cada contrato, - o '

8. Ejecutar de acuerdo a los “procedimientos - establecidos las actividades que le
correspondan dentro los procesos de enajenacién y/o compra de los bienes inmuebles
designados por la Direccidn de la Unidad. B

9. Participar en los procesos de contratacion derivados de la operacién de gestion de
bienes de los bienes muebles de propiedad v/o bajo administracidn del instituto, -
siguiendo los lineamientos definidos por la direccién de la unidad, -

10. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardctar oficial, cuando sea convocado o delegado. _

11. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnolégicas que le sean
asignados, e formar eportunements sobrz las anomalias presentadas.

12. Hacer use exclusive de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
¢l Instituto, por mingn motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del drea de recnologa. '

13. Dar apiicacidn a los Sistemas Integrados de-Gestion, a las peliticas, estiategias,
metodologias, téenicas Y mecanismos de cardcter organizacional. para fa gastion v el
mangjo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para o
cumplimiento de los ohjetivos del praceso y del cargo. , '

14. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en los
sistemas, aplicativos u obros medics tecnoldgicos de su-competencia, de acuerds con

3
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ALCALDIA

los estandares de seguricad v srivazidad de la
politicas aprobadas por la entizad, '
15. Las demds que les sean asignedas por autoridad competente, de acuerdo con el area

irformacion en cumplimieits de las

@ Marco legal aplicable al Instituto.
¢ Normatividad sobre bienes,
o Normatividad snbz szauros.

¢ Notmatividad sotie contratacion. R

¢ Conccimientos sobre tablas de retencién documental, ,

¢ Mangjo del programa de gestidn documental implementado por el Instituto.

v Manegjo de herramientas ofiméticas y tecnolégicas de apoyo a la gestidn del Instituto.

Aprendizaje condiin
Orientacidn a resvltacios
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en discipiing scacéres
del ndclec basico del conocimiento en
Econemia, Cantaduria Plblica,
Administracién; Ingenierfa administrativa
y afines, Ingenierfa Industrial v afines;
Tngenieria Civil y afines, Ingenierfa
Eléctrica y afines, Arquitectura y afines; y
tituio de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas afines,

T s G (Y vt
OAFAEI) ""a-iv'ﬁ BT
SEmhie Ch e

A F O Y SR vl

Aporte técnico-protesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
" Instrumentacidn de decisiones

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesinnal relacionada
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Thtuio pr
iz

(R MWL 1
Admiinistiacion o

i

adriristiativa v ;
Ly afines. Inges

Géenieria |

Sesenta (60) Mases de expaniencia
profesional relacionads

Mivai:
Denominacidn del
sniso:

PR
Lodiso:

Profesional

Profesional Universitario ¢
219

01

1

Oficing de Servicios Corporativos

Jefe de Oficina de Servicios Corporativos

Ao Sty X (G AT PR IR TN R, § S s Aot i
H112PROPOSITOIPR:

Disefiar y ejecutar estrategias de tecnologia de acugito con ias politicas, manuales y
procedimientos del Institute, con el fin de garantizar a los - usuarios oportunidad,
disponibilidad, seguridad y cafidad en las herramiantas de tecnologias de la informacién y la
comunicacion para &l desarrollo de sus actividades.

1. Adelantar, conforme a lng requerimientos del Instituto, fas acciones necesarias para i
ajustar st infraestruciura a los avances, estandares y buenas practicas en materia de
tecnologias de la informacidn y las comunicacianes (TIC). . ‘

2, Gestionar soficitudes realizados por los usuarios coir el fin de mantener fa calidad y o
disponibilidad de los servicios de coimunicaciones, f
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3. Liderar el ptan de continuidad con io refaicnie &l area de TIC asegurando la rapida
restauracion de ios servicios criticos de i srganizacion, :

4. Procurar la consecucién de pavones de seguridad adecuados que garantice fa
proteccion y custodia de la informacisn de las operaciones y/o actusciones del
instituto,

5. Asegurar la actualizacion del inventaric del hardvisie y el software con los gue cuenta .
el instituto garantizanco su respective resiaido i ‘ -

6. Ceordinar el plan de mantenimiento preventivo y oo
la infraestructura de TIC. v IR

7. Mantener el control de accesos teniendo en cuenta perfiles, privilegios y autorizaciones
dafinidas por la organizacion, con el fin de contribuir a la seguridad en el manejo de
fa informacion y evitar accesos no autorizados. ‘

8. Publicar f23 comtenidos v los procesos de contrataciones en la pégina web diefinidos
por el instituto dando cumplimiento a la normatividad vigente.

9. Acompafiar periransntamente a los funcionarios de la entidad para el buen uso y la
correcta apropiacion de las herramientas TIC, - ' ' '

10. Adelantar el proceso precontractual y realizar la. supervision de los contratos que ie
sean asignados en funcidn de propdsito principal st emles, _

11. Liderar la implementacidn de los planes programas y provectos que en matsria e
tecnologia de la informacion y comunicaciones exija fa normatividad vigente,

12, Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
wmités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

13, Dar buen use de los webles, equipes, herramientas tecnologicas que le sean
asignadoes, e tnformar oportunamente sobre fas.anomalias prasentadas. -

14. Hacer use axclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
el Instituto, por ningdn motive se deben. instalat programas sin autorizacidn expresa .
det drea de tacnologia. ' S

15, Dat aplicacidn a ios Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
melodoiogias, tenicas v mecanismos de cardcter-crganizacional para la gestidn y g
manejo de ios recursos humanos, téenicos, materiales v. fisicos utilizados para el
cumnpliriiento de los objetivos del proceso y del cargo.

16. Mantener actualizada v responder por la veracidad de lz informacién contenida en los
sistamias, aplicatives u otros medios tecnoldgicos de su cormpetencia, de acuerdo con
los estandares de seguridad ¥y privacidad de la- informacion en cumplimiento de las
peiiticas aprobadas por la entidad. _ C

17, Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeio v la naturaleza del empleo, ‘

fomom
Helak
i

ctivo de los eqiipos gue integren

= Marco lega! aplicable al Instituto.
o Gestién tecnoldgica, sistemas informaticos y comunicaciones.

|
. .. i
¢ Entorno Web y medios digitales. »
arini~tyoo'in hases de datos ¥ sistemas de seguridad.

.....
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A AL AL

Aprendizaje contindo
Orientacidn @ resultados
Orientacion i+ sustio v al ciudadanc
Compromise con a organizacién
Trabaje et eguipo
Adlaptaciin al cambio

Titulo profesional en discinlina académi=z
del ndcleo basico del conecimiento en
Ingenierfa de Sistemas, Telemética y

afines, Ingenieifa Electrdnica,
Telecomunicaciones v afines.

Titulo profesional en dioipling seaddmi
gel ndcleo bésico del conocimianto en
Ingenieifa de Sistemas, Telemédtica v
afines, Ingenieria Electrdnics,
Telecomunicacionas v afines; v titulo de
postgrado  en - la  modalidad  de
especializacidn en dreas afines.

ENCIAS

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efecriva
Gestidn d2 procedimisntos

coft de decisiones

Cuzienta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Veinticuatio (24) meses de expariencia
profasional relacionada

ARTICULO SEGUNDO: El resto del Manual no sufre ninguna modificacidn.

ALGALDIA
DE MANIZALS
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EMANIZALES

ARTICULO TERCERO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de sy
comunicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Manizales a los diecinueve (19) dias del mes de enero de 2021.

El Presidente: CARLOS MARI ARIN CORREA

La Secretaria:
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