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ACUERDO NUMERO 011

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Por medio del cual se actualiza y se compila el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Manizales,”
INFIMANIZALES”.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y
DESARROLLO DE MANIZALES “INFIMANIZALES”, de conformidad con el articulo
décimo sexto, numeral 16.5 del acuerdo 1091 del 09 de agosto de 2021 vy,

CONSIDERANDO:

1. Que el Consejo Directivo de Infimanizales, mediante acuerdo 013 del 6 de octubre
de 2020, expidid el manual especifico de funciones y competencias laborales del
Instituto de Financiamiento, promocién y Desarrollo de Manizales,” -
INFIMANIZALES.

2. Que con miras a modernizar el funcionamiento del Instituto, la actual administracion
viene desarrollando el Direccionamiento Estratégico Institucional que le permitira
abordar los nuevos desafios presentados en el ambito Mundial, Nacional y Local.

3. Que para el efecto se ha llevado a cabo los respectivos analisis y justificaciones al
interior del Instituto, que respaldan las modificaciones de la estructura
organizacional y de la planta de personal, adoptados mediante Acuerdos 001 del 19
de enero de 2021y 009 del 27 de octubre del 2021.

4. Que la adopcién de las metas establecidas en el direccionamiento estratégico del
Instituto conlleva modificaciones de las funciones de los cargos de nivel directivo y
algunos del nivel profesional y de manera especial aquellos relacionados con el
Sistema de Administracién de Riesgos del Instituto (SAR).

5. Que en el literal d) del numeral 16.6 del articulo décimo sexto del Acuerdo Municipal
051 de 2021, en relacién con el Control y Riesgo, establece como funcién del Consejo
Directivo del Instituto: d) Definir las dreas encargadas o responsables de la
administracion de los riesgos, el grado de independencia y sus funciones. Asi mismo,
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los drganos de administracion y de control que deben encargarse de velar por el
cumplimiento de las politicas de administracién de los riesgos asociados a sus
actividades.

6. Que en la Parte II Titulo V Capitulo II numeral 2.1.4 de la Circular 34 de 2013- Basica
Juridica de la SFC, establece: 2.1.4 Manual de las actividades objeto de supervision
que pretenda desarrollar, en el cual se detalle la forma de operacion de la entidad
para adelantar la respectiva actividad, de acuerdo con lo previsto en el presente
Capitulo. Asi mismo, se deben detallar los roles y responsabilidades del (de las)
area(s) encargada(s) de las actividades supervisadas, asi como el manual de
funciones de las personas responsables de las mismas.

7. Que la actualizacion y compilacion del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias de los empleos que conforman la planta de Personal del Instituto,
deberan ser cumplidas por sus servidores, con criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad, en orden al logro de la Visidn, la Misidn, los objetivos y funciones que la
ley vy los reglamentos sefialen. '

En Consideracion a lo anterior:



ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y compilar en un solo Acuerdo el Manual Especifico de
Funciones y Competencias del Instituto de Financiamiento, promocién y Desarrollo de
Manizales -” INFIMANIZALES", adoptado mediante acuerdo 013 del 6 de octubre de 2020 y
modificado mediante acuerdos 001 del 19 de enero de 2021 y 009 del 27 de octubre del
2021 y actualizar el Manual de Funciones Especificas y de Competencias Laborales, el cual
quedara asi:
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1. Gerente

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO "

Nivel: : Directivo
Denominacion del

empleo: Gerente
Cadigo: 050

Grado: 03

No. De cargos: 1

Dependencia: Gerencia General
?:::?;d?:tloj:efe Alcalde Municipal

11 AREA FUNCIONAL . .

Gerencia General
~ . III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ -

Planear, definir, orientar y controlar politicas y lineamientos estratégicos de Infi manizales |
en el mediano y largo plazo, alineando la estrategia con las particularidades del entomo[
interno y externo, enlazando el valor generado por los procesos estratégicos, misionales, |
de soporte, y de evaluacién y control, con el fin de garantizar el cumplimiento del obJetoi
del Instituto.

FRRRS

IV: DESCRIPCION. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO - .-

1. FEjercer la representacion legal de la entidad.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de planes, proyectos, programas y
disposiciones aprobados por el Consejo Directivo para el cumplimiento del objeto del
Instituto.

3. Presentar a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de estatutos internos,
modificaciones a la estructura administrativa y la creacidén o supresion o fusion de
cargos o empleos de planta de personal.

4, Proponer al Consejo Directivo los manuales de procedimientos, de funciones y
competencias comportamentales para los empleos del Instituto, asi como las
asignaciones salarias para los mismos.

5. Nombrar, declarar las insubsistencias y dar por terminados los vinculos laborales de
los funcionarios del Instituto, conforme a las disposiciones legales. Cuando se trate
de nombramientos, los mismos deben ser basados en el Manual de Funciones y
Competencias Comportamentales definido.

6. Establecer, presentar para aprobacion del Consejo Directivo y adoptar los
reglamentos necesarios para Ja correcta administracion del Instituto, dandole el
tramite legal correspondiente.

7. Velar por el cumplimiento del plan de accién anual aprobado por el Consejo Directivo
para la entidad incluidas las diferentes dependencias y presentar los informes
requeridoS..




10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Marco Iegal apllcable al Instituto.

.. IV, DESCRIPCION FUNCIONES: 'ESENCIALES DEL EMPLEO: .

. Someter a consideracién del Consejo Directivo los proyectos de acuerdo relacnonados

con el presupuesto y demds actos de administracién que sean de competencia de
ese organismo.

Planificar y controlar el sistema contable y presupuestal del Instituto y presentar los
informes requeridos al Consejo Directivo en las fechas estipuladas.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestidn corporativa defi nldos con el fin de
evaluar la evolucién de la gestion de la empresa.

Evaluar y hacer segunmlento en compafifa del Director de Inversiones, al desempeno
de los planes de accién de las empresas donde el Instituto tenga inversion
patrimonial.

Rendir al Consejo Directivo informes periddicos, o particulares solicitados sobre el
estado de la ejecucion de los programas, planes y proyectos definidos, las
actividades desarrolladas, o la situacidn general del Instituto.

Dirigir la formulacién y la ejecucion del plan estratégico de comunicaciones anual del
Instituto, con el fin facilitar la interaccién con los principales interesados tanto
internos como externos.

Garantizar que se ejecuten las actividades relacionadas a la identificacidn, evaluacion
y analisis de riesgos, con el fin mitigar o evitar la materializacién de los mismos
mediante el cumplimiento a los planes de accidn definidos.

Liderar el proceso de calificacion de riesgos del Instituto, en linea con las
disposiciones normativas existentes para tal fin.

Liderar el proceso de rendicidn de cuentas.

Celebrar o ejecutar todos los actos y contratos comprendidos dentro del objeto y las
actividades del Instituto.

Direccionar y gestionar el desairollo de las actividades de la empresa dentro de los
marcos de los modelos para la gestion definidos.

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

Hacer uso exclusive de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestién, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

’:V; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre contratacion estatal.
Marco regulatorio aplicado a la gestion publica.
Normatividad sobre Sistemas de Control Interno.

7

Conocimiento sobre Gestién de Riesgos,




1V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DELEMPLEO . ..~

Modelos de Gestion Empresarial. |
Planeacién y administracion de recursos publicos.

Modelos de anélisis y evaluacién financiera.

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

H

Aprendizaje continlio Vision estratégica
Orjentacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucidn de conflictos

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenierfa Sesenta (60) meses de experiencia
Administrativa y afines, Ingenieria profesional relacionada
Industrial y afines, Derecho y afines; y
titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas afines.

S VI

. ALTERNATIVAS
LT

Titulo profesional en disciplina
académica del nticleo bésico del
conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenierfa
Industrial y afines; v titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en

éreas aﬁnes&}_
7y

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada




2. Secretario (a) General

. 1 IDENTIFICACIONDELEMPLEQ = ..~ i .

Nivel: Directivo
Denominacion del Secretario (a) General
empleo:

Cadigo: 054

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe
Inmediato:

Gerente General

T, AREA-FUNCIONAL

ecal'a eerl T
Vo i, T PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ & e
Planear, deF inir, orientar y controlar el proceso de gestién juridica del Instituto, a efectos
de velar por la observancia de la normatividad aplicable a la entidad en cumplimiento de

su objeto, en aras de salvaguardar los intereses institucionales y minimizar los riesgos
]urldlcos

1. EJercer Ia secretana del ConseJo D|rectlvo del Instltuto apoyando la det‘" inicion de la
agenda y desarrollo temdtico de las sesiones, garantizando que todos los
documentos y actos administrativos que se presenten estén conforme a derecho.

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

3. Dirigir el proceso de elaboracion o revision de los proyectos de acuerdo, resoluciones,
estatutos, reglamentos y demds actos administrativos, a efectos de garantizar su
expedluon en el marco del cumplimiento de la normatividad interna o externa que
sea aplicable.

4, Expedir, avalar y/o revisar proyectos de respuesta a los derechos de peticién internos
0 externos, asegurando la comunicacién de estos al peticionario dentro de los
términos legales.

5. Orientar la actividad contractual del Instituto en armonfa con las disposiciones
legales vigentes, asegurando la observancia de los principios propios de la
administracién publica en los contratos v convenios celebrados.

6. Dirigir el adelantamiento de las actuaciones administrativas y juridiciales necesarias
para la defensa de los intereses del Instituto.

7. Instruir los procesos derivados de la comisién de las faltas disciplinarias de los
servidores del Instituto, ejerciendo la accidén disciplinaria de acuerdo con las
competencias legales, y garantizando la efectividad de los principios y fines previstos
en la constitucién vy la ley.

8. Asistir al Instituto en los eventos asociados al manejo del personal, tanto activo como
pensionado, cuando su resolucién demande acompafiamiento jurfdico para tal

efecto. o




9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asesorar y orientar a las diferentes dependencias y funcionarios del Instituto en
asuntos juridico — administrativos con el propdsito de dar una adecuada
interpretacion y aplicacion de las normas que regulan el cumplimiento de sus
funciones.

Fijar y velar por cumplimiento de las politicas relacionadas a la gestion documental
del Instituto a partir de la Ley General de Archivo, con el fin de garantizar la
seguridad y disponibilidad de la informacion de la Entidad.

Fijar directrices relacionadas con la representacion judicial y extrajudicial del Instituto
y realizarla cuando se le designe, de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas. ,

Emitir conceptos juridicos sobre las consultas elevadas por las diferentes
dependencias en los asuntos relacionados con el quehacer del Instituto.

Brindar soporte juridico necesario a los diferentes proyectos e iniciativas que se
adelanten para el cumplimiento de los compromisos y objetivos institucionales y que
deban ser aprobados por el Consejo Directivo y la Gerencia.

Emitir viabilidad juridica a las solicitudes de crédito y refrendar en el sistema de
informacion financiera para presentar la recomendacién a las instancias
correspondientes.

Valorar la calidad de las garantias ofrecidas en el proceso de otorgamiento de crédito,
en el entendido que, la garantia o seguridad ofrezca un respaldo juridicamente eficaz
al pago de la obligacién garantizada al otorgar al acreedor una preferencia o mejor
derecho para obtener el pago de la obligacion y demas coberturas de las obligaciones
de acuerdo con los parametros establecidos por Infimanizales.

Revisar y aprobar para suscripcién los documentos de deber de las operaciones de
crédito aprobadas.

Hacer seguimiento a la gestion de cobro juridico de la cartera de créditos de
Infimanizales y presentar los informes respectivos a las instancias correspondientes.
Suscribir anualmente el acuerdo de gestién con la Gerencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento de los compromisos adquiridos en la oportunidad
pactada.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologfa.

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de cardcter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacidn contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
con los esténdares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracién del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARQ), vy del
manual de politicas de control para la prevencion del lavado de activos y financiacion

del terrorismo, conforme a la normatividad establecida. v
&




24. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.

_V."CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Marco legal apllcable al Instituto.

¢ Derecho publico, constitucional, contencioso administrativo.

« Normatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal.

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

« Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

. ManeJo de herramlentas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instltuto

VL. COMPETENCIAS COM ORTAMENTALES"»

Aprendlzaje contintio Vision estrateglca leerazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion, Toma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion del desarrollo de las personas,
Compromiso con la organizacion Pensamiento Sistémico,
Trabajo en equipo Resolucion de conflictos

Adaptaciénalcambio
77 'VI1, REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Derecho; v titulo de profesional relacionada
postgrado en la modalidad de maestria
en areas afines.

Titulo profesmnal en dlSClphna
académica del nlcleo basico del Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento en Derecho; vy titulo de profesional relacionada
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines. -

e
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3. Direccion Gestion de Bienes

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del .
Director
empleo: .
Codigo: 009
Grado: 02
No. De cargos: 1
Dependencia: Direccion Gestion de Bienes
Cargo Eje' Jefe Gerente General
Inmedlato:

- II. AREA FUNCIONAL

DlreCCIon Gestlon de Blenes

. III.PROPOSITO.PRINCIPAL DEL EMPLEO.

Formular estrategias, planes, programas y proyectos que permitan gestionar de manera
sostenible y rentable los bienes inmuebles de la entidad y proyectos inmobiliarios,
garantizando la explotacién comercial, el seguimiento, control, y mantenimiento de los
mismaos.

. IV: DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Definir, ejecutar y controlar las estrategias, planes y proyectos de desarrollo
inmobiliario para la gestion de bienes inmuebles, en linea con los objetivos del
Instituto.

2. Disefar v ejecutar estrategias para fomentar la rentabilidad econdmica y/o social,
asi como la sostenibilidad de los bienes inmuebles propios o bajo administracion del
Instituto.

3. Mantener canales de comunicacion abiertos con los grupos de interés asociados a la
gestion de bienes inmuebles.

4, Realizar el proceso de identificacion y valoracion de riesgos de los bienes inmuebles
propios y/o bajo administracion de la entidad, y propiciar la aplicacion de los planes
de prevencion, mitigacidn o recuperacion derivados de una gestion integral de
riesgos.

5. Identificar, estructurar y coordinar la ejecucion de los planes de negocio y/o modelos
de explotacion comercial para los bienes inmuebles del instituto o bajo
‘administracion de acuerdo a las circunstancias vige“nes del mercado.

6. Gestionar el proceso de adquisicién o mverSIOn en bienes inmuebles y proyectos
inmobiliarios del Instituto.

7. Elaborar o actualizar, y ejecutar los planes de mantenimiento preventlvo y predictivo
de los bienes inmuebles propiedad o bajo administracion del Instituto, con el fin de
garantizar el buen estado de los mismos.

8. Coordinar y gestionar la elaboracién de los presupuestos correspondientes para
planes de mantenimiento preventivo y predictivo, saneamiento, aseguramiento y.

e
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10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. TV; DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES I LEO. . -
atencnon de obligaciones de cada uno de los bienes mmuebles de propledad y baJo
administracion del Instituto, para cada vigencia fiscal.

Controlar que el inventario de bienes inmuebles del Instituto permanezca actualizado
en una base de datos de acceso en tiempo real, que refleje toda la informacion y
actuaciones correspondientes a cada bien.

Realizar el seguimiento y control para que cada uno de los bienes inmuebles se
encuentren: asegurados, saneados y en paz y salvo de toda obligacion derivada de
la titularidad de los mismos por parte del Instituto.

Coordinar el proceso de seguimiento y control periddico a los contratos de
arrendamiento y explotacion comercial de los bienes inmuebles propiedad del
Instituto como los que estén bajo su administracion.

Disefiar y ejecutar el plan de enajenacion de los bienes inmuebles del Instituto.
Impulsar los procesos de contratacion derivados de la operacion y gestion de los
bienes inmuebles de propiedad y/o bajo administracidn del Instituto.

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

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del 4rea de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad vy privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea

de desempeno y la naturaleza del empleo.

B e & & » o & o »

.'V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal apllcable al Instituto.

Planes de Ordenamiento Territorial y de Desarrollo.

Normas urbanisticas y de construccion.

Normatividad sobre contratacion.

Gestidn de riesgos.

Planeacion y administracién de recursos.

Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.

ManeJo de herramlentas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto ,

VI, COMPETENCIAS ‘COMPORTAMENTALES -

Aprendizaje continuo o Vision Estrategica I

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo |

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion =y i
. . W 3
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Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento Administracion, Economia,
Arquitectura y afines, Ingenieria civil y
afines, Ingenierfa Administrativa vy
afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenierfa Industrial y afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de maestria
en areas afines.

Titulo  profesional  en
académica del nicleo
conocimiento en Administracion,
Economia, Arquitectura vy afines,
Ingenierfa civil y afines, Ingenierfa
Administrativa vy afines, Ingenieria
Eléctrica vy afines, Ingenieria Industrial y
afines; vy titulo de postgrado en Ila
modalidad de especializacién en areas
afines.

disciplina
basico del

VII. REQUISITOS DE E

. -1V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

STUDIO Y EXPERIENCIA ' =~ .
prTE g ey ——

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

1
i L toe
i L

Sesenta (60) Meses de experiencia
profesional relacionada

N
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4. Direccion de Inversiones y Servicios Financieros

-1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ. . -:. "

Nivel: Directivo
Denominacion del .
Director
empleo:
Cdédigo: 009
Grado: 02
No. De cargos: 1
Dependencia: Direccidn de Inversiones y Servicios Financieros
Cargo (.jEI Jefe Gerente General
Inmedlato:

3 o {71, AREA FUNCIONAL ' ...
D|rec:C|on de Inversmnes V% Servmos Financieros

“111.PROPOSITO:PRINCIPAL DEL EMPLEOQ:

Formular estrategias, planes, programas y proyectos que permitan planear, dirigir,
organizar y controlar la gestion y administracion de inversiones o capitalizaciones en
empresas que deneren beneficio financiero para Infimanizales, basado en modelo de
gobierno corporativo, buenas practicas de gestion, transparencia, medicién y gestién del
riesgo de dichas inversiones. :

Dirigir servicios financieros especializados de manera eficiente y rentable para
Infimanizales, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y minimizando los
rlesgos financieros.

+ - IV, DESCRIPCTON FUNCIONES ESENCIALES DEL:EMPLEO:: =<5 874

1. Ges’uonar acuerdos de accionistas y marco de gobierno sobre las inversiones
patrimoniales del Instituto, de acuerdo con los lineamientos corporativos.

2. Gestionar el relacionamiento Inter-Institucional y con demas grupos interés
asociados a las inversiones patrimoniales, con el fin de contribuir a los planes y
objetivos de las Inversiones.

3. Realizar la blsqueda, analisis de oportunidades y gestionar fuentes de recursos para
las inversiones y servicios financieros del Instituto, en el marco de la normatividad
vigente.

4. Estructurar el portafolio de inversiones en empresas, incluida la implementacion de
los mecanismas para su seguimiento y control, en armonia con las politicas fijadas
con el Consejo Directivo para tal efecto.

5. Estructurar el portafolio de inversiones con excedentes de liquidez propios y en
administracion con fines de seguridad, liquidez y rentabilidad, dentro de las politicas
establecidas por el Consejo Directivo y.los términos de la ley.

6. Liderar la prestacion de servicios financieros, en linea con las disposiciones

normativas internas y externas vigentes. —_,
op’"’/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

Garantizar la identificacién, evaluacion, andlisis y gestion de riesgos de las
Inversiones y Servicios Financieros, con el fin mitigar o evitar la materializacion de
los mismos mediante el cumplimiento a los planes de accién definidos.

Realizar modelos y andlisis financieros de los estudios de soporte de las inversiones
del Instituto y formular las recomendaciones que se estime necesarias para la guarda
de sus intereses patrimoniales y la toma de decisiones pertinentes.

Coordinar con los profesionales del drea los mecanismos para proveer informacién
sobre prospectiva de los negocios y sectores donde Infimanizales tienen inversiones
o planes de inversion.

Realizar seguimiento, hacer retroalimentacion y proponer planes de accién para
contribuir a mejorar la gestion efectiva de las inversiones patrimoniales.

Evaluar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos e indicadores
definidos con el fin de retroalimentar y proponer planes de accion para contribuir a
mejorar la gestion efectiva de la unidad de negocio de Inversiones y Servicios
Financieros.

Gestionar la realizacion de transferencia de conocimiento, modelos operativos y
buenas practicas a las empresas en las que Infimanizales tenga participacion
accionaria o sea asociada, para contribuir a mejorar la gestion de las inversiones
patrimoniales. '

Gestionar el conacimiento de los procesos, modelos operativos y buenas précticas
utilizadas en la unidad de negocio, con el fin de contribuir a que el equipo de trabajo
sea competente para cumplir con el propdsito de la dependencia.

Rendir informes periddicos, o particulares solicitados sobre el estado de la ejecucién
de los programas, planes y proyectos definidos, las actividades desarrolladas, o la
situacion general de la unidad de negocio de Inversiones y Servicios Financieros.
Suscribir anualmente el acuerdo de gestion con la Gerencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento de los compromisos adquiridos en la oportunidad
pactada.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia. ,

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad vy privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracién del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liguidez (SARL), operativo (SARO), y del
manual de politicas de control para la prevencion del lavado de activos y financiacién
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

érea de desempefio y la naturaleza del empleo.s:s-/

15



.7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

o Marco legal aplicable al Instituto.

e Reglamentaciones sobre manejo de inversiones de renta fija y variable.

« Normatividad sobre el sector financiero.

¢ Gestidn de Riesgos.

« Sistemas de Gestidn Administrativa y de Calidad.

o Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.
° ManeJo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto ;

-VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Aprendizaje continuo, Vision estratégica, Liderazgo efectivo
Orientacidn a resultados, Orientacién al Planeacién, Toma de decisiones
usuario y al ciudadano, Compromiso con Gestion del desarrollo de las personas

Ja organizacidn, Trabajo en equipo, Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
.- VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Economia,

Administracién, Contadurfa Plblica, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenierfa Administrativa y afines, profesional relacionada
Ingenierfa Industrial y afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de maestria
: en areas afines.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlicleo basico del
conocimiento en Economia,
Administracion, , Contaduria Plblica,
Derecho v afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines; y titulo de postgrado
en'la modalidad de especializacion en

dreas afines.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada

G"‘;/’
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5. Direccidn de Proyectos

"I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Director

empleo:

Céodigo: 009

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccidn de Proyectos
Cargo del Jefe Gerente General

In mediato:

RS " IL.AREAFUNCIONAL -~ .- "<& 0.7 -
Dlrecqon de Proyectos |
o 111, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ = “%: i 0 -

Formular estrateglas planes, programas y proyectos que permitan planear dmglr, y
controlar las actividades necesarias para la gestidn eficiente de proyectos propios de la
unidad de negocio v la identificacion de nuevas iniciativas de inversion en linea con las
politicas de desarrollo del municipio de Manizales, el direccionamiento estratégico de
Infimanizales y las necesidades y oportunidades gestionadas por las demas unidades
estrateglcas del instituto.

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -

1. Def‘ nir estrategias, planes, programas, buenas practicas y herramlentas

* tecnoldgicas, con el fin de orientar la gestidn de proyectos del Instituto.

2. Dirigir proyectos de inversion a fin de asegurar que se ejecuten dentro de los
presupuestos, plazos y metas estratégicas definidas.

3. Gestionar el relacionamiento interinstitucional con grupos de interés para el
desarrollo de proyectos alineados al objeto del Instituto.

4. Negociar acuerdos y alcances de los proyectos con los interesados, con el fin de
asegurar el mayor beneficio para el Instituto.

5. Liderar el proceso de identificacion y priorizacion de las oportunidades para la
formulacion de proyectos de inversion y su financiacion.

6. Liderar la formulacidn, estructuracion y gestion de los proyectos para su financiacion.

7. Estructurar el portafolio de servicios y proyectos de la unidad de negocio incluida la
implementacion de los mecanismos para su promocion, seguimiento y control, en
armonia con las politicas fijadas por el con el Consejo Directivo para tal efecto.

8. Garantizar la identificacion, evaluacion, analisis y gestion de riesgos de los proyectos,
con el fin mitigar o evitar la materializacion de los mismos mediante el cumplimiento
a los planes de accion definidos.

9. Gestionar el conocimiento de los procesos y metodologias utilizadas en la unidad de
negocio con el fin de contribuir a que el equipo de trabajo sea competente para
cumplir con el propdsito establecidoy‘_’,"?;,
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10. Liderar y coordinar estudios técnicos, econdmicos, financieros, sociales, ambientales
y organizacionales requeridos para la formulacién y desarrollo de los proyectos.

11. Monitorear y controlar los proyectos del Instituto con el fin de garantizar que se
encuentren alineados con la estrategia y el cumplimiento de objetivos definidos.
12. Garantizar el apropiado cierre y liquidacién de los proyectos finalizados desarrollados

por la direccién.

13. Gestionar las restricciones o limitaciones que surjan, sea interna o externa al
proyecto, que pudiera afectar el desempeno del proceso.

14. Evaluar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos e indicadores
definidos con el fin de retroalimentar y proponer planes de accién para contribuir a
mejorar la gestién efectiva de la unidad de negocio de Gestidén de Proyectos.

15. Asesorar técnicamente en gestidn de proyectos a las demés dependencias del
Instituto, con el fin de orientar la toma de decisiones.

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

17. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalfas presentadas.

18. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

19. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestién, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestidn y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

20. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estéandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

21. Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.

_. V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES .. i+ . "

Marco legal apllcable al Instituto.
Planes, programas y proyectos exigidos por ley para el municipio de Manizales.
Metodologias para la gestién, formulacidn y evaluacion de proyectos.

Gestidn de riesgos.

Andlisis financiero.

Manejo de herramientas de seguimiento y control de proyectos.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
MBF\EJO de herramientas ofimaticas.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Bt » o & e e » o »

Aprendizaje contmuo, Orientacion a

. - i Vision Estratégica, Liderazgo efectivo
resultados, Orientacion al usuario y al gica, 9 .

: X Planeacion, Toma de decisiones, Gestidn
ciudadano, Compromiso con la -
del desarrollo de las personas, Pensamiento

organizacion, Trabajo en equipo e . )
d L. ] £quip sistémico, Resolucion de conflictos
Adaptacion al cambio < -

oy
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Titulo  profesional en d
académica del nlcleo bésico del
conocimiento en Administracion,
Economia, Ingenierfa Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenierfa Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas  Telematica y  afines,
Arquitectura y afines; y ftitulo de
postgrado en la modalidad de maestria
en areas afines.

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion

Economia, Ingenierfa Administrativa v

afines, Ingenierfa Industrial y afines,
Ingenierfa Civil y afines, Ingenierfa de
Sistemas  Telematica vy  afines,
Arguitectura vy afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

e

plina

" VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA " ' = ' 7

.....

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

. VIII.ALTERNATIVAS ° - -. . - I

3
I

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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6. Jefe de Cficina

. LIDENTIFICACION DELEMPLEO - ... "/t

Nivel: Directivo
Denominacion del Jefe de Oficina
empleo:
Codigo: 006
Grado: 01
No. De cargos: 1
Dependencia: Oficina de Servicios Corporativos
Cargo del Jefe
Gerente General

Inmediato:

o ; o T AREA FUNCTONAL S o i 7 e v
Oncma de Servmos Corporatlvos [

111. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO’

Dmglr, coordinar, adoptar y formular planes, programas y proyectos orientados a la
gestion de servicios corporativos de Infimanizales de manera eficiente, con el fin de
contrlbwr con el cumplimiento de los objetivos y directrices organizacionales.

- IV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular estrategias, planes, proyectos y estrategias para el mejoramiento continuo
de los procesos de servicios corporativos con el fin de dar soporte al buen
funcionamiento y operacién de los procesos estratégicos y misionales de la
organizacion.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon del proceso de gestidn financiera, con el
fin de velar por el cumplimiento de la normatividad presupuestal, contable, tributaria
y de tesorerfa para garantizar el adecuado uso de los recursos de la organizacién,
ademas de contribuir a la toma de decisiones.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del proceso de gestidon humana,
propendiendo por el bienestar social y calidad de vida de los empleados, a fin de
mantener, retener y atraer el mejor talento humano en la organizacion.

4, Expedir con su firma los certificados de tiempo de servicio y las demés constancias
laborares requeridas por los funcionarios y ex funcionarios del Instituto.

5. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del proceso de gestién tecnoldgica en
cuanto a la administracion del hardware y software de la organizacién, con el fin de
garantizar a los usuarios oportunidad, disponibilidad, seguridad y calidad en las
herramientas TIC para el desarrollo de sus actividades.

6. Dirigir, coordinar, controlar y verificar la ejecucién del proceso de compras
administrativas que garanticen la operacion del Instituto obteniendo la mejor
relacion costo — beneficio para el Instituto.

7. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de procesos de servicios administrativos
como aseo, cafeterfa y oficios varios, con el fin de contribuir al desarrollo y

continuidad de las actividades que soportan la entidad.
=7
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Dirigir, coordinar y controlar los procesos y actuaciones necesarias para el cobro,
recaudo y pago de cuotas partes pensionales de las entidades con las cuales
concurre el Instituto.

Coordinar la administracidén del programa de seguros, con el fin salvaguardar los
intereses del instituto. )
Realizar el procesamiento, cumplimiento, contabilizacion, liquidacion de operaciones,
valoracién y registro, de las inversiones con excedentes de liquidez propios o en
administracion en los términos de la ley.

Coordinar las actividades relacionadas con recaudo de dineros y pagos por todo
concepto, seglin la normatividad vigente.

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

Llevar control sobre el inventario de los bienes muebles del Instituto para que
permanezca actualizado y adelantar las acciones necesarias para dar de baja los
bienes que por su estado u obsolescencia no resultan Utiles, sostenibles ni rentables
para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes y proyectos
organizacionales en los procesos administrativos y financieros, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos de su dependencia.

Hacer seguimiento a la adecuada implementacion de los planes de accién generados
por auditorias internas y externas, en busca del cumplimiento de la normatividad y
el mejoramiento continuo de los procesos.

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

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologfa.

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion v el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracion del riesgo:
crédito, (SARC), de mercade (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARO), y del
manual de politicas de control para la prevencién del lavado de activos y financiacidn
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo. v
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_-." V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

e Marco legal aplicable al Instituto.

¢ Normatividad tributaria.

« Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al instituto.

¢ Conocimientos gestion financiera.

« Conocimientos gestién humana.

« Conocimientos gestion tecnoldgica.

« Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.

. Mane]o de herramlentas oumatlcas y tecnologmas de apoyo a la gestion del Instituto.

Aprendlzaje contlnuo Vision estrategica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Titulo profesnonal en  disciplina
académica del nicleo basico del
conocimiento en Contaduria pUblica,
Economia, Administracion, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho vy afines; y
titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en éreas afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

“VIIL. ALTERNATIVAS .

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Contaduria publica,
Economia, Administracion, Ingenieria
Administrativa vy afines, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho vy afines; y
titulo de postgrado en la modalidad de .
especializacion en areas aﬁnei;}k

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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7. Asesor {Comunicaciones)

" 1. IDENTIFICACION DEL'EMPLEO : . . =

Nivel: ' Asesor
Denominacién del

empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe Gerente General

Inmediato:

 IL AREAFUNCIONAL = . °

Gerencia General

TII. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO @ . -~ " = 7 ..

Asesorar, coordinar, diseflar y ejecutar estrategias, planes, y programas, que permitan
difundir informacién oportuna, veridica y coherente a través de los canales y medios de
comunicacion, con el propdsito de asegurar una correcta comunicacion interna y externa
para fortalecer la imagen, y la reputacion de la Entidad con sus grupos de interés.

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO . -

1. Asesorar a la Gerencia General para difundir la informacidn y los temas relacionados
con la imagen vy la reputacion del Instituto.

2. Formular el plan estratégico de comunicaciones anual del Instituto en coordinacion
con Gerencia General y garantizar la ejecucion del mismo.

3. Disenar estrategias efectivas de comunicacion para generar una eficiente y fluida
comunicacion interna y externa.

4. Producir y/o coordinar el material de comunicaciones sobre temas de interés tanto
interno como externo, para su adecuada divulgacion.

5. Administrar y actualizar los canales de comunicacién corporativos con informacion
relevante o noticiosa, con el fin de informar permanentemente sobre hechos de
interés publico que genera el Instituto.

6. Realizar monitoreo de medios sobre el Instituto y las empresas del holding
empresarial con el fin permanecer informados para tomar acciones en pro de la
imagen y reputacion institucional.

7. Facilitar espacios de participacion entre los funcionarios y contratistas con los grupos
de interés del Instituto, con el objetivo de visibilizar la gestion en términos de
transparencia y confianza entre la entidad vy los ciudadanos, garantizando el ejercicio
del control social a la administracion.

8. Mantener contacto con los periodistas y medios de comunicaciones locales,
regionales y nacionales, para velar por el fortalecimiento de la imagen institucional.

9. Coordinar la realizacion de los eventos internos y externos, garantizado que se
cumpla el objetivo para el cual fue organizado. N
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2SIV DESCRIPCION FUNCIONES: ESENCIALES DEL’EMPI.EO_

10. Promover el acceso a la informacion dentro de una politica de gobierno ablerto

11. Desarrollar, en coordinacion con la Gerencia General la estrategia de rendicion de
cuentas. )

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

13. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningtin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologfa.

14. Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologlas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

15. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad vy privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea
de desempefio v la naturaleza del empleo.

R CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢« Marco legal aplicable al Instituto.

o Comunicacién organizacional.

« Produccion de medios v herramientas de comunicacion.

« Habilidad para realizar entrevistas, crdnicas, articulos y reportajes.
« Manejo de equipos y herramientas de video, fotografia, disefio grafico y paginas web.
¢ Gestion de redes sociales.

« Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

« Manejo del programa de gestiéon documental implementado por el Instituto.

« Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto. !

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacidn -al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

"VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA- -

Treinta y seis (36)' meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina profesional relacionada.
académica del nlcleo bésico del

)
o
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conocimiento en Comunicacién Social y

Periodismo; v titulo de postgrado en la

modalidad de especializacién en areas
afines.

" VIII. ALTERNATIVAS .

Titulo profesional en disciplina
académica del ntcleo basico del
conocimiento en Comunicacion Social y
Periodismo.

A
(%2l

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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8. Asesor (Control Interno)

. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO . =/ 5 -.

Nivel: Asesor
Denominacion del

empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 01

No. De cargos: 1
Dependencia: Gerencia General
Cargo del Jefe

Gerente General

_-11. AREA FUNCIONAL :;

Inmediato:

nia Geal T
STIL PROPOSITO PRINCIPAL DEL: EMPLEO 2

Asesorar, planear, dirigir, organizar y evaluar el Sistema de Control Interno de
Infimanizales con el fin de lograr el mejoramiento continuo y el cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos institucionales, con fundamento en la cultura del autocontrol, la
planeacion y la autoevaluacion de la gestion, de acuerdo a normatividad vigente; asi como
determinar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la alta direccion
en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes establecidos y
en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos.

.- IV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO"

1. Planear dirigir y organizar la verificacidn y evaluacion del sistema de control Interno
a través del plan anual de auditoria.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aphcaCIOn del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, poh’ticas procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

.. IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO = = = -
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Evaluar vy verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

Desarrollar los informes que por sus competencias debe dar cumplimiento la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente que deben ser enviados a los entes de
control y publicarlos.

Hacer seguimiento a los informes que las demds dependencias deben presentar en
cada vigencia de acuerdo con la normatividad que rige el instituto y que
efectivamente sean presentados a los diferentes entes de control.

Verificar que se implanten las medidas recomendadas dentro del sistema de control
interno.

Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Verificar al menos una vez por semestre el estricto cumplimiento de lo dispuesto en
el Sistema de Administracion de Riesgos del Instituto, rindiendo los informes
respectivas al Consejo Directivo.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacidn expresa
del area de tecnologfa.

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacidén contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
fas politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

. V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco legal aplicable al Instituto.

Asuntos Control Interno.

Herramientas e instrumentos técnicos de Control Interno.
Sistemas de Integrado gestion.

Sistemas de administracion de riesgos.
Planeacion. =<x—

&V
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s Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
« Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestién del Instituto.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al
ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo  profesional  en
académica del nlcleo basico del

disciplina

conocimiento en Administracion,
Economia, Contaduria Pablica,
Ingenierfa Industrial y afines, Derecho y
afines; y titulo de postgrado en la
modalidad de maestria en areas afines.

Titulo  profesional  en

disciplina
académica del nlcleo basico del

conocimiento en  Administracion,
Economia, Contadur{a Plblica,
Ingenierfa Industrial y afines, Derecho vy
afines; vy titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en &reas
afines

2

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno Planeacion
Comunicacion Efectiva

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno.

28



9. Asesor (Juridico)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - "

Nivel: Asesor
Denominacidn del

Asesor
empleo:
Caédigo: 105
Grado: 01
No. De cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo (_:lel Jefe Gerencia General
Inmedlato:

R R L IT. AREA FUNCIONAL 00 0 o gy il o
Secretana General f
BT - TIT; PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ™ e

Asesorar, asistir, defender y apoyar a Infimanizales en asuntos juridico — admlnlstratlvos
mternos y externos asignados, protegiendo los intereses institucionales de orden legal

" IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

2. Asesorar y orientar a las diferentes dependencias del Instituto en asuntos juridicos
— administrativos requeridos y asignados.

3. 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.

4. Actuar como apoderado en los procesos judiciales y/o administrativos asignados
donde el Instituto resulte parte interesada por disposicion de la Gerencia General o
la Secretaria General.

5. Atender, segln las disposiciones de la Gerencia General o las Secretaria General

asuntos derivados de las pretensiones de terceros frente al Instituto, o de este frente

a otras personas, y formular las recomendaciones necesarias para la guarda de sus

intereses.

Apovar al Instituto en la resolucién de las cuestiones laborales y/o pensionales.

Tramitar oportunamente los derechos de peticién y/o recursos formulados ante el

instituto, cuando le sean asignados por la Gerencia General o la Secretaria General.

8. Apovyar de acuerdo a sus competencias, los procesos de actualizacion y difusién de
la hormatividad aplicable al Instituto.

9. Ejercer la secretaria técnica del comité de conciliacion, garantizando su correcto
funcionamiento. ‘

10. Realizar la gestion de cobro juridico de la cartera de créditos de Infimanizales.

11. Hacer seguimiento permanente a las acreencias de Infimanizales en etapa prejudicial
v judicial .

N o
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12. Hacer seguimiento periédico a las garantfas constituidas a favor de Insfimanizales,
conforme a lo establecido en el manual de politicas del SARC.

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

14, Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas vy licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologfa. _

15. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion vy el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

16. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

17. Ejecutar las funciones establecidas en el Sistema de Administracion de Riesgos de
Crédito (SARC), Sistema de Administracion de Riesgo Operarito (SARO) vy el Manual -

. de Politicas de Administracion de Medidas de Control para la Prevencion del Lavado
de Activos y Financiacién del Terrorismo.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno v la naturaleza del empleo.

“ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

. Marco Iegal aphcable al Instituto.

Derecho pliblico, constitucional y contencioso administrativo.

Derecho laboral y seguridad social.

Mecanismos alternativos para la solucion de conflictos.

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

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

° ManeJo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto.

-'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contindo
Orientacién a resultados
Orjentacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

P S OX P

Titulo  profesional en  disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del profesional relacionada
conocimiento en Derecho; y titulo de :

v
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postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

'VIIL.-ALTERNATIVAS

Tltulq ' profeswnal, en l@scrplma Sesenta (60) Meses de
academica del nlcleo basico del fosi lacionad
conocimiento en Derecho. profesional relacionada

experiencia

. / '
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10.Asesor (Cuotas Partes)

L TDENTIFICACION DEL EMPLED.

Nivel: Asesor
Denominacion del
Asesor
empleo:
Cddigo: 105
Grado: 01
No. De cargos: 1
Dependencia: Oficina de Servicios Corporativos
Cargo f‘e! Jefe Gerencia General
Inmedlato:

R s - XL AREA FUNCIONAL:: i 0 8 it
Or" icina de Serwcms Corporatlvos |

11. PROPOSITO PRINCIPAL DEL'EMPLEC

Reahzar los procesos y actuaciones necesarias para el cobro, recaudo y pago de cuotas
partes pensionales de las entidades con las cuales concurre el Instituto, asi como gestionar
el pago de la pension a las personas con quienes el Instituto tiene responsablhdad directa.

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DE

1. Reahzar las gestiones necesarias para el cobro de las sumas e><|g|bles en benef" icio
del Instituto, a las entidades con las que éste concurra por concepto de cuotas partes
pensionales.

2. Impulsar los procesos de cobro coactivo de las obligaciones exigibles por concepto
de cuotas partes pensionales a favor del Instituto.

3. Impulsar oportunamente las acciones de pago a las entidades con las que concurre
el Instituto por concepto de cuotas partes pensionales.

4, Conceptuar sobre los asuntos de cuotas partes pensionales formulados ante el
Instituto.

5. Generar y remitir oportunamente Ios proyectos de resolucién de consulta de cuota
parte a las entidades interesadas.

6. Remitir la documentacion referente a cuotas partes pensionales que deba estar en
las hojas de vida del Instituto.

7. Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion de los calculos actuariales
requeridos por el Instituto.

8. Recaudar la documentacion y proyectar los actos necesarios para resolver los
asuntos que por su naturaleza laboral y/o pensional demanden la participacion del
Asesor Juridico. »

9. Apoyar al Instituto en la oportuna actualizacién de la normatividad aplicable al
Instituto en materia de cuotas partes pensidnales.

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

11. Recaudar periddicamente la informacion asociada al aplicativo Pasivocol, y velar por
su envio oportuno al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.~_.

@,i"'/
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12. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

13. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del area de tecnologia.

14. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

15. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estéandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

* Marco Iegal aphcable al Instituto.

« Conocimiento normativos y jurisprudenciales en pensiones, cuotas partes.
[ ]

L ]

Instruccién de procesos de cobros coactivos.
Manejo del programa de gestiéon documental implementado por el Instituto.
. Mane]o de herramlentas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto ;

-VI' COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendlza]e contmuo Onentacuon a
resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~ ..

Conﬁabilidad técnica, Creatividad e
Innovacidn, Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

i .

Titulo profesional - en disciplir‘\‘a‘":

académica del nlcleo basico del Treinta vy seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Derecho, Contaduria relacionada

Plblica, Economia, Administracién vy

afines.

VIIL ALTERNATIVAS ~ .. = .~ .

Titulo  profesional en  disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en Derecho, Contaduria
Plblica, Economia, Administracion vy Doce (12) meses de experiencia relacionada
afines, y titulo de postgrado en la

modalidad de especializacion en areas

afines.

o7
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11i.Asesor (Proyectos)

;" 1. IDENTIFICACION.DEL.EMPLEO. = =

Nivel: Asesor
Denominacion del

Asesor
empleo:
Caodigo: 105
Grado: 01
No. De cargos: 1
Dependencia: Direccién de proyectos
Cargo gfel Jefe Gerencia General
Inmedlatc:

Dlrecmonde proyectos - - Eoatiet e I IR TN M S R W _'
“III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO’

Asesorar asistir y orientar a las dependencias del Instituto en la identificacién, planeacnon
y estructuracion de proyectos, con el fin de contribuir a la promocién de proyectos en linea
con las politicas de desarrollo del municipio de Manizales, el direccionamiento estratégico
de Infimanizales y las necesidades y oportunidades gestionadas por las demas unidades
estrateglcas del instituto.

.1V, DESCRIPCION . FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1. Asesorar y participar en la formulacidn y estructuracion de proyectos a51gnados por
el instituto, con el fin articular los esfuerzos, mediante la definicion del alcance, los
tiempos, los recursos, la gestion de riesgos y demas aspectos necesarios para
cumplir con los objetivos planteados.

2. Asistir en la ejecucién de las actividades de planes de proyectos estructurados y
definidos por el instituto, que se hayan sido asignadas, con el fin de contribuir a la
gestion y objetivos de la unidad de negocio.-

3. Participar en el seguimiento de los proyectos asignados.con el fin de verificar el
cumplimiento de la linea base de los mismos.

4. Contribuir al apropiado cierre y liquidacién de los proyectos finalizados que le sean
asignados.

5. Apoyar el desarrollo de cada uno de los estudios requeridos para la estructuracion
de los proyectos; en particular lo relacionado a estudios técnicos tales como tamaiio,
localizacién, ingenierfa, tecnologfa, ambiental, entre otros.

6. Contribuir a la gestién del conocimiento de proyectos, con el fin de ayudar a que el
equipo de trabajo sea competente para cumplir con el propésito de la unidad de
negocio.

7. Realizar la correcta y oportuna gestion documental de los planes y programas de la
unidad de negocio necesarios para dar cuenta de la correcta gestidn institucional.

8. Realizar el andlisis de'la normatividad vigente que regulan la estructuracién de los
proyectos asignados.

9. Colaborar con las asesorfas técnicas en gestion de proyectos a las demas
dependencias del Instituto con el fin de orientar la toma de decisiones. o

&V'
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10. Asistir en servicios integrales de estudios técnicos de acuerdo a los requerimientos
del Instituto apoyado en herramientas para tal fin.

11. Asistir con el tramite oportuno de los derechos de peticién formulados ante el
Instituto, cuando le sean asignados por la Entidad.

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

13. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

14. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

15. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Marco legal aphcable al Instituto. '

Manejo herramientas para anélisis espacial.

Planes, programas y proyectos exigidos por ley para el municipio de ManizZales.

Metodologlas para la gestion, formulacion y evaluacion de proyectos

Gestion de riesgos.

Manejo de herramientas de planificacion, seguimiento y control de proyectos.

Software de dibujo y disefio.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de herramientas ofimaticas y herramientas tecnoldgicas propias de la gestion
del Instituto. _

oo 7 VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -«

Aprendizaje continuo, Orientacion a Confiabilidad técnica

resultados, Orientacion al usuario y al Creatividad e Innovacion
ciudadano, Compromiso con la Iniciativa
organizacion, Trabajo en equipo Construccién de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .+ - - .7

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo béasico del
conocimiento en Ingenieria civil y afines,
Arquitectura y afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines. oy s
<

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria civil y afines,
Arquitectura y afines

o
O

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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12.Lider de Programa

-1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO .. -\~ . .

Nivel: Profesional

Denominacion del Lider de Programa

empleo:

Codigo: 206

Grado: 03

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe e s s
Quién ejerza la supervision directa

Inmediato:

: e ~'II. AREA FUNCIONAL L T
Of’“ icina de Servmos Corporatlvos |

111 PROPOSITO. PRINCIPAL DEL EMPLEO

Llevar la contabllldad, elabarar y cettificar los estados financieros de Infmanlzales, con
base en las normas vigentes sobre contabilidad publica expedidas por la Contaduria
General de la Nacion. Ademas de contabilizar los hechos econdmicos que se producen en
cumplimiento de la accidén presupuestaria’de la Entidad con sujecién al Régimen de
Contabilidad Presupuestal Pliblica previsto por la Contralorfa General de la RepUblica.

- IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO - - .

1. Planeary elaborar el presupuesto de ingresos, gastos e inversion para cada vigencia,
de conformidad con las normas vigentes y las instrucciones de la Gerencia en cuanto
a la orientacién del gasto publico.

2. Administrar el sistema de informacion financiero del Instituto de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

3. Llevar la contabilidad de la Entidad para atender en forma oportuna.las necesidades
de Informaciéon en los procesos de gestion y de control, de acuerdo con las
instrucciones y normas vigentes sobre contabilidad publica.

4, Revisar y aprobar el reconocimiento de los hechos econdmicos y operaciones de la
Entidad, validando la conformidad de sus respectivos sopoites con las normas
contables, tributarias y los procedimientos propios de la Entidad.

5. Autorizar las cuentas tramitadas ante el area de contabilidad y presupuesto para
efectos de pago.

6. Verificar la adecuada conciliacion de la informacion contable frente a la informacion
presupuestal, de activos fijos, cartera y tesoreria.

7. Garantizar la confiabilidad y oportunidad en la elaboracidén y presentacién de los
estados financieros, cumpliendo con las politicas y. normatividad aplicable para la
presentacion de los mismos ante los entes de control y grupos de interés.

8. Certificar con su firma la veracidad y transparencia de las operaciones de la Entidad,
registradas en los estados financieros, '\\7
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10.

11.

12.

13

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Llevar el control de las aproplacmnes presupuestales de la Entldad y proyectar Ios
actos administrativos de modificacion, aclaracién vy traslados de las mismas para
garantizar la oportuna disponibilidad de recursos presupuestales.

Hacer seguimiento y control al ciclo presupuestal, segin los lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

Suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
de los compromisos adguiridos por la Entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades del cierre presupuestal, determinando las
reservas, cuentas por pagar, el superdvit o déficit presupuestal y los excedentes
financieros, en coordinacién con el encargado de reportar el estado de tesorerfa.

.Revisar y enviar los informes contables y presupuestales que deba presentar la

Entidad ante los 6rganos de control y demas entidades o instancias que lo requieran.
Revisar, suscribir y presentar oportunamente las declaraciones tributarias, asi como
atender las demas obligaciones formales y substanciales de orden tributario ante las
diferentes administraciones de impuestos, conforme a la normatividad vigente.
Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de cardcter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad vy privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracion del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARQ), y del
manual de politicas de control para la prevencién del lavado de activos y financiacion
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio vy la naturaleza del empleo.

% 0 © & ® 0o O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALE!

Marco legal aplicable al Instituto,

Constitucidn Politica de Colombia.

Finanzas Plblicas.

Contabilidad Publica.

Presupuesto Publico.

Normatividad tributaria.

Conocimiento General de Contratacion Estatal.
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« Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.
« Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . = = " - o~

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion afectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo del personal
Toma de decisiones

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiénto en contaduria publica, vy
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

ey

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Contadurfa pUblica.

ey

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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13.Profesional Especializado (Riesgos)

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO "~ .4: ..

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

| U UL AREA FUNCIONAL -
Gerencia General
: SRR II.*PROPOSIT O'PRINCIPAL DEL. EMPLEO,'

Dlsenar coordnnar y controlar el Sistema de Administracion de Riesgos (SAR) deI Instltuto

teniendo en cuenta las practicas utilizadas en el sector financiero colombiano, la
normatividad vigente y las Directrices Institucionales y fungir como funcionario designado
LAFT.

1V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Preparar y someter a consideracion de la Gerencia el plan de Gestién Integral
de Riesgos del Instituto que permita el desarrollo de sus actividades de manera
segura y confiable. '

2. Establecer un plan de trabajo para revisiones anuales y evaluaciones de las
politicas y procedimientos, de los diferentes modelos de negocio del Instituto.

3. Establecer y desarrollar las metodologias de identificacion, valoracion y control
de las exposiciones para cada tipo de riesgo que presenten las unidades de
negocio del Instituto, de tal forma que se implementen las medidas de
mitigacidn respectiva y disminuyan su impacto en sus recursos.

4, Diseflar y proponer estrategias, manuales, politicas y procedimientos para la
gestion integral de todos los riesgos a los que se expone la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente v las politicas establecidas por el Instituto.

5. Difundir la cultura de gestion integral de riesgos en toda la-organizacion, de tal
forma que todas las personas involucradas conozcan, manejen e interpreten los
diferentes elementos y componentes de la Gestion Integral del riesgo

6. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los limites de exposicidn para cada tipo
de riesgo identificado, proponiendo las alternativas de manejo.

7. Investigar, documentar y evaluar las causas que originan desviaciones a los
limites de exposicidn al riesgo, de acuerdo con las politicas establecidas.

8. Acompafar a cada uno de los proyectos que desarrolle el Instituto para
determinar los riesgos que los puedan afectar y proyectar los mecanismos de
control.

9. Disefar, presentar para aprobacion de la instancia nespectlva un sistema de
informacion para uso interno, que refleje el perfil de riesgos v posibilite realizar
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.

27.

28.

ejercicios de simulacién de escenarios que den seguridad en la toma de
decisiones.

Llevar los registros de los riesgos presentados en las diferentes actividades
ejecutadas por el Instituto, que permitan identificar en cualquier momento la
evolucion histdrica de los niveles de exposicidn al riesgo asumidos por la entidad.
Acompafar la elaboracion de planes de contingencia, para hacer frente a
situaciones atipicas y que permitan la continuidad de negocio.

Elaborar y presentar los informes requeridos tanto a nivel interno como externo,
de acuerdo con las politicas y plazos establecidos.

Participar en el disefio y aprobacion de los procedimientos contra el lavado de
activos y financiacion del terrorismo.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos y por la implementacion de
los correctivos establecidos para superar las deficiencias identificadas.

Presentar informes de gestidn al Consejo Directivo con una periodicidad minima -

semestral.

Proponer a la administracion la creacion y actualizacion de manuales de
procedimientos y velar por su divulgacion a los funcionarios de Infimanizales.
Evaluar los informes de Control Interno y Revisoria Fiscal de la entidad y disefiar
las medidas para afrontar las deficiencias identificadas en las mismos, respecto
a las medidas de control de los riesgos de lavado de activos y financiacion del
terrorismo.

. Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud, o diligencia de autoridad

competente judicial o administrativa en esta materia.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el numeral 2 del art. 102 del
EQOSF.

Cumplir las obligaciones relacionadas con sanciones financieras dirigidas,
establecidas en el Capitulo 1V, Titulo 1V, Parte I de la Circular Basica Juridica de
la Superintendencia Financiera de Colombia.

Cumplir las obligaciones relacionadas con la consulta de sus clientes en listas
vinculantes para Colombia de conformidad con el subnumeral 4.2.2.1.4. del
Capitulo 1V, Titulo 1V, Parte I de la Circular Bésica Juridica de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

Desarrollar las actividades que permitan dar cumplimiento al direccionamiento
en materia de riesgos financieros establecido por las entidades de supervision.
Presentar los proyectos de acciones que permitan el Mejoramiento del sistema
de gestion Institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas
por el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion
expresa del area de tecnologia.

Dar aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestidn
y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados
para el cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargob.f’\L
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29. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida
en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de
acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por la entidad.

30. Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracion del
riesgo: crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), opérativo
(SARO), y del manual de politicas de control para la prevencién del lavado de
activos y financiacion del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

31. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:. '

. Estatutos y marco legal aplicable al Instituto.

o Normatividad sobre el sector financiero y contratacion estatal.

« Guias y normas sobre manejo de riesgos corporativos.

. Manejo de herramlentas of matlcas y tecnologlcas de apoyo a la gestion del Instituto.

Aprendlzaje contlnuo

Orientacién a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

.VII. REQUISITOS DE.ESTUDIO.Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico del conocimiento en

Administracién, Economia, Contadurfa Treinta y seis (36) Meses de experiencia
Plblica, Ingenierfa Administrativa v profesional relacionada.

afines, Ingenierfa Industrial y afines,

Derecho v afines; y titulo de postgrado en

la modalidad de maestria en areas ar”nes

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo basico del conocimiento en

Administracion, Economia, Contaduria

Plblica, Ingenierfa Administrativa vy Sesenta (60) Meses de experiencia
afines, Ingenierfa Industrial y afines, profesional relacionada.
Derecho vy afines; vy titulo de postgrado en

la modalidad de especnahzamon en areas

afnes
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14.Profesional Especializado (Planeacién)

.. 1. IDENTIFICACION.DEL EMPLEO = -

Nivel: . Profesional
Denominacion del Profesjonal Especializado’
empleo:
.| Codigo: 222
Grado: 02
No. De cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo ‘.je{ Jefe Quién ejerza la supervisidn directa
Inmedlato: ,

. ILAREAFUNCIONAL . 0 .. & o7k

Gerenua General
; T IIL PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO =

Coordmar y desarrollar las acciones necesarias para asegurar la planeac;on y el
cumplimiento de la estrategia organizacional, ademas de administrar el sistema integrado
de gestién y el desempefio institucional, de acuerdo a las politicas, los lineamientos, las
normas Yy los objetivos organizacionales. Fungir como suplente del funcionario designado
LAFT.

1V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO .~ - |

1. Disefiar, coordinar y controlar la implementacion de modelos para la gestion
administrativa y de calidad, con el fin de administrar y gestionar los mismos de
acuerdo a las necesidades o requerimientos de la organizacion.

2. Estructurar y sustentar el presupuesto de la implementacién de los modelos para la
gestién administrativa y de calidad, para cada vigencia fiscal.

3. Apoyar a la gerencia general en el proceso de diseflo, ejecucion y seguimiento del
plan estratégico y del plan de accidon institucional.

4. Acompafar a la ‘gerencia en la planificacion y el seguimiento de las estrategias,
proyectos y programas, adoptados por el Instituto.

5. Coordinar el mejoramiento continuo de los procesos adoptados por el Instituto, con
el fin de asegurar que estén alineados y sean desarrollados conforme al propdsito y
a la estrategia de la organizacion.

6. Coordinar las auditorias del sistema integrado de gestidon con el propdsito de
asegurar el cumplimiento de los procesos.

7. Apoyar el proceso de calificacidn de riesgos del Instituto, en linea con las

disposiciones normativas existentes para tal fin.

Liderar el sistema de administracién de riesgo operativo SARO.

Coordinar la construccién, actualizacion y el andlisis oportuno de los indicadores de

la organizacién, con el fin de evaluar la evolucién de la gestién de la empresa.

10. Acopiar e integrar la informacién para elaborar y presentar informes que se soliciten
para el apoyo a la toma de decisiones. ~/

© oo
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11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Participar en el disefio y aprobacién de los procedimientos contra el lavado de activos
y financiacién del terrorismo. '
Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos y por la implementacion de los
correctivos establecidos para superar las deficiencias identificadas.

Presentar informes de gestion al Consejo Directivo con una periodicidad minima
semestral.

Proponer a la administracion la creacidn vy actualizacion de manuales de
procedimientos y velar por su divulgacion a los funcionarios de Infimanizales.
Evaluar los informes de Control Interno y Revisorfa Fiscal de la entidad y disefiar las
medidas para afrontar las deficiencias identificadas en los mismos, respecto a las
medidas de control de los riesgos de lavado de activos y financiacién del terrorismo.
Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud, o diligencia de autoridad
competente judicial o administrativa en esta materia.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el numeral 2 del art. 102 del EOSF.
Cumplir las obligaciones relacionadas con sanciones financieras dirigidas,
establecidas en el Capitulo IV, Titulo 1V, Parte I de la Circular Bésica Juridica de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

Cumplir las obligaciones relacionadas con la consulta de sus clientes en listas
vinculantes para Colombia de conformidad con el subnumeral 4.2.2.1.4. del Capitulo
1V, Titulo 1V, Parte I de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia Financiera
de Colombia. '

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas

o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados para el
cumplimiento de los.objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracion del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARO), y del
manual de polfticas de control para la prevencién del lavado de activos y financiacion
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Marco legal aphcable al Instituto.
Conocimientos en Sistemas de Gestidn de Calidad.
Conocimiento Modelos Operativos para la Administracion.

Conocimiento sobre Planeacion Institucional.n.
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. Conocimientos sobre tablas de retencion documental. ’
« Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto. i
° Mane]o de herramientas ofiméticas y tecnologicas de apoyo a la gestlon del Instltuto }

L VI COMPEI'ENCIAS COMPORTAMENTALES.

Aprendlza]e contmuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

‘VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. -

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion,
Economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenierfa Industrial y afines; y
titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en &reas afines.

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

VIII. ALTERNATIVAS -

Titulo  profesional en  disciplina

académica del nlcleo béasico del

conocimiento en Administracion, Sesenta (60) Meses de experiencia
Economia, Ingenierfa Administrativa y profesional relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines; y

titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas afines.
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15.Profesional Especializado (Inversiones)

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Especializado

empleo:

Cédigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe e C s
Quién ejerza la supervision directa

Inmediato:

Planear e]ecutar y controlar las actlwdades necesarias para realizar el proceso de
acompafiamiento estratégico y financiero, seguimiento, evaluacién y control a las
inversiones en empresas e inversiones con excedentes de liquidez propios y en
administracién con fines de seguridad, liquidez y rentabilidad, dentro de las politicas
establecidas por eI Consejo Directivo y Ios términos de la ley

1. Requerir, procesar y analizar la informacion financiera de las Inversiones
Patrimoniales en las empresas, para llevar control y contribuir a la toma de
decisiones referente a las inversiones o planes de inversion del Instituto.

2. Realizar, en coordinacién con la direccidn, la blsqueda y el analisis de
oportunidades y fuentes de inversion en empresas y / o proyectos de inversion
que generen beneficio financiero para la entidad, atendiendo a los riesgos que
dichas oportunidades presenten.

3. Apoyar a la direccidn de inversiones y servicios financieros, en la estructuracion
del portafolio de inversiones en empresas 'y con excedentes de liquidez propios
y en administracion con fines de seguridad, liquidez y rentabilidad, dentro de las
politicas establecidas por el Consejo Directivo y los términos de la ley.

4, Apovyar a la direcciéon en el seguimiento diario al mercado con el fin de mantener
informada a la Gerencia General de las posibles oportunidades de inversion gue
se presenten y que se permitan en las politicas de inversion.

5. Apoyar a la direccién en el seguimiento diario al portafolio de inversiones con el
fin de mantener informada a la Gerencia General sobre las decisiones que se
deban tomar.

6. Apovar a la direcciéon de la dependencia en la planificacion y ejecucion de los
mecanismos para proveer informacion sobre prospectiva de los negocios vy
sectores donde Infimanizales presenta inversiones en empresas o planes de

INVErsioneg
wer
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejecutar las actividades necesarias para la identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos de las inversiones en empresas, con el fin mitigar o evitar la
materializacion de los mismos.

Participar en la evaluacién financiera de los proyectos e inversiones asignados
con el fin de garantizar el cumplimiento a los requerimientos establecidos vy el
costo-beneficio para la entidad.

Realizar seguimiento, hacer retroalimentacion y proponer planes de accion para
contribuir a mejorar la gestion estratégica y operativa de las inversiones en
empresas que tiene Infimanizales.

Acompanar la estructuracién de los modelos de negocio para orientar las
decisiones de financiacidn, inversion, o desinversion en empresas o proyectos en
los que el Instituto tenga interés.

Elaborar y presentar los informes que se soliciten para el apoyo a la toma de
decisiones de la dependencia, bajo los requisitos y condiciones establecidas.
Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean

asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas
por el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion
expresa del drea de tecnologia.

Dar aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion
y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados
para el cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada -y responder por la veracidad de la informacion contenida
en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de
acuerdo con los estéandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracion del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARQ), -y
del manual de politicas de control para la prevencién del lavado de activos y
financiacion del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio v la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES -~ ;.. -

Marco legal aplicable al Instituto.
Normatividad sobre el sector financiero.

Anadlisis financiero.
Gestion de Riesgos.
Conocimientos sobre tablas de retencion documental.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

ManeJo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto

VI COMPE'I' ENCIAS COMPORTAMENTALES U
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Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo  profesional  en
académica del nucleo
conocimiento en
Administracion, Contaduria  Publica,
Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenierfa Industrial y afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.

disciplina
basico del
Economia,

Titulo
académica del
conocimiento en

profesional  en
nicleo

disciplina
bésico del
Economia,
Publica,
afines,

Administracion,  Contaduria
Ingenierfa Administrativa vy
Ingenierfa Industrial y afines.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

RN

D10

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada

experiencia
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16.Profesional Especializado (Servicios Financieros)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Especializado

empleo:

Cédigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe co N
Qwen ejerza la supervision directa

In mediato:

PR - 'I1. AREA FUNCIONAL - e aie f
D1recc10n de Invers:ones y Servicios Financieros |

.- II1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO. -

Realizar Ios procesos de servicios financieros asociados al portafolio que tenga el Instltuto,
con el fin de administrarlos y orientarlos de manera eficiente y rentable, de conformidad
con las politicas y requisitos establecidos por el Instituto, que permitan el cumplimiento
de la normatividad vigente, minimizando los riesgos.

- IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ -

1. Realizar los estudios técnicos y financieros para el desarrollo vy trdmite de las
operaciones de servicios financieros presentadas ante el Instituto.

2. Mantener actualizada la informaciéon asociada a las operaciones de servicios
financieros practicadas por el instituto de acuerdo a las politicas establecidas.

3. Estudiar y analizar las solicitudes de crédito de los clientes, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos.

4. Presentar el andlisis financiero de las solicitudes de crédito que se tramiten de
acuerdo con las politicas establecidas en el SARC, al Director de Inversiones y
Servicios Financieros para que éste determine la viabilidad financiera.

5. Valorar la calidad de las garantias en el entendido que, la garantfa o seguridad
constituida tenga un valor establecido con base en criterios técnicos y objetivos, que
sea suficiente para cubrir el monto de la obligacién y demas coberturas de las
obligaciones, de acuerdo con los parametros establecidos por Infimanizales.
Conforme a lo dispuesto en el SARC.

6. Preparar la informacion correspondiente de gestion y administracion de crédito para
presentar a los diversos comités.,

7. Registrar las condiciones del crédito en el Sistema de informacion financiero
posterior a su aprobacion.

8. Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para
evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de
cobranza y recuperacion de la cartera.

9. Ingresar y validar en el Software de Informacion Financiera del Instituto, los
desembolsos de los productos de colocaciones, previa revision con base en los

@
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

(P » ¢ © o ®

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

soportes acreditados, condiciones de aprobacion, garantias y el proyecto de contrato
de empréstito v del pagaré.

Realizar seguimiento anual a las garantias otorgadas por los clientes por medio de
pignoracion de rentas.

Solicitar anualmente la actualizacién de la calificacion de riesgo aguellas entidades
gue lo requieran por Ley o por acuerdo entre las partes.

Llevar la relacién de los pagarés que respaldan todas las operaciones de crédito y
realizar la respectiva conciliacion fisica con el Jefe de la Oficina de Servicios
Corporativos.

Hacer seguimiento periddico vy trasladar para la custodia las garantias constituidas
sobre titulos valores y cartas stand by.

Suministrar oportunamente la informacion asociada al portafolio de servicios
financieros del Inst|tuto, tanto a sus 6rganos de control, como a los clientes y/o
entidades que asf lo requieran.

Elaborar y presentar los informes que se soliciten para el apoyo a la toma de
decisiones de la dependencia.

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

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del drea de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologlas, técnicas y mecanismos de carécter organizacional para la gestion vy el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacidn en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracidn del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARQ), y del
manual de politicas de control para la prevencion del lavado de activos y financiacion
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

de desempefio y la naturaleza del empleo.
"M CONOCIMIENTOS: BASICOS O.ESENCIALES ;"\

Marco legal aplicable al Instituto.
Normatividad sobre el sector financiero.
Analisis financiero.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de herramlentas of‘ matlcas y tecnologlcas de apoyo a la gestlon del Instltu’co .

Pl s

Aprendizaje contmuo Aporte tecmco profestonal
Orientacién a resultados Comunicacion efectivag
[T
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Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

"' VII.REQUISITOS DE E

STUDIO Y-EXPERIENCIA -~ ..

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo bdésico del
conocimiento en Economia, Contaduria
Plblica, Administracién,  Ingenieria
Industrial y  afines,  Ingenieria
Administrativa y afines; y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIIALTERNATIVAS = . @ - . o0 o

Titulo  profesional en  disciplina

académica del nicleo basico del Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento en Economia, Contaduria profesional relacionada

Pliblica, Administracion,  Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria

Administrativa y aﬁn?;}/
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17.Profesional Especializado (Bienes)

.- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Nivel:. Profesional

Denominacion del Profesional Especializado
empleo:

Cédigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe ie . C el
Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

E]ecutar los proyectos programas, planes Y procesos generados a partir de las polltlcas y
estrateglas establecndas para Ia gestlon de blenes.

1. EJecutar y el controlar los planes de mantemmlento preventlvo Y pl’edlCthO de Ios
bienes inmuebles propiedad o bajo administracion del Instituto, con el fin de
garantizar el buen estado de [os mismos.

2. Preparar los presupuestos correspondientes para planes de mantenimiento
preventivo y predictivo, saneamiento, aseguramiento y atencion de obligaciones de
cada uno de los bienes inmuebles de propiedad, y bajo administracion del Instituto
para cada vigencia fiscal.’

3. Mantener actualizada la informacién del inventario de bienes inmuebles del Instituto
en una base de datos de acceso en tiempo real, que refleje toda la informacién y
actuaciones correspondientes a cada bien.

4. Realizar las gestiones necesarias que permitan el saneamiento, paz y salvo de toda
obligacién derivada de la titularidad y el aseguramiento de los bienes inmuebles del
Instituto de acuerdo a las politicas establecidas por el Instituto.

5. Realizar la supervision de los contratos de arrendamiento y/o comodato, de
prestacion de servicios y demds contratos; tanto de los bienes propiedad del Instituto
como los que estén bajo su administracion y que le sean asignados.

6. Realizar dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes la liquidacion, facturacion
y gestion de cobro de las obligaciones derivadas de los contratos vigentes de
arrendamiento y/o explotacion comercial, de tanto los bienes inmuebles propiedad
del Instituto como los que estén bajo su administracion.

7. Realizar las gestiones necesarias para que los contratos de arrendamiento y
explotacién comercial de los bienes inmuebles propiedad del Instituto, como los que
estén bajo su administracidn, permanezcan vigentes y actualizados en una base de
datos de acceso en tiempo real, que refleje toda la informacién y actuaciones
derivadas de cada contrato.~.

ol
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8. Ejecutar de acuerdo a los procedimientos establecidos las actividades que le
correspondan dentro los procesos de enajenacidon y/o compra de los bienes
inmuebles designados por la Direccién de la Unidad.

9. Participar en los procesos de contratacion derivados de la operacién de gestion de
bienes de los bienes muebles de propiedad y/o bajo administracién del Instituto,
siguiendo los lineamientos definidos por la direccion de la unidad.

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

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

12. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

13. Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestidn vy el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

14. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefo vy la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

- Marco legal aplicable al Instituto.

Normatividad sobre bienes.

Normatividad sobre seguros.

Normatividad sobre contratacidn.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental.
Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.
Mane]o de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto (

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

D
e & © o @ o

Aprendizaje continuo, Orientacion a
resultados, Orientacion al usuario vy al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo,
Aaaptacnon al cambio

_VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

Aporte técnico-profesional, Comunicacion
efectiva, Gestion de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones

Titulo  profesional  en dlSClphna

académica del nlcleo basico del Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en Economia, Contadurfa profesional relacionada

Plblica, Administracion;  Ingenieria ' ‘

administrativa vy afines, Ingenieria Cu_.
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Industrial y afines; Ingenierla Civil y
afines, Ingenierfa Eléctrica vy afines,
Arquitectura vy afines; vy titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines.

VIII. ALTERNATIV/

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Economia, Contaduria
Piblica, Administracion o afines;
Ingenieria administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenierfa Eléctrica vy
afines, Arquitectura y aﬁne(s;);;\__'

Sesenta (60)- Meses de experiencia
profesional relacionada
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18.Profesional Especializado (Proyectos)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Especializado
empleo:

Caodigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1 i

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe ir s
Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

S II. AREA FUNCIONAL L
Dlrecuon de proyectos g

_ 11, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO .

Estructurar, planear monitorear y controlar proyectos asignados, con el f’ in de contrlbwr
a la promocion de praoyectos en linea con las politicas de desarrollo del municipio de
Manizales, el direccionamiento estratégico de Infimanizales y las necesidades |
oportunidades gestionadas por las demas unidades estratégicas del instituto.

" IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1." Identificar, planear y participar en la formulacién y estructuracidn de proyectos
asignados, con el fin articular los esfuerzos, mediante la definicion del alcance, los
tiempos, los recursos, la gestion de riesgos y demas aspectos necesarios para
cumplir con los objetivos planteados.

2. Ejecutar las actividades de planes de proyectos estructurados y definidos por el
instituto, que se hayan sido asignadas con el fin de contribuir a la gest|on y objetivos
de la unidad de negocio.

3. Hacer seguimiento y control a.los proyectos asignados con el fin de verificar el
cumplimiento de los presupuestos, plazos y alcance definido e identificar acciones
para garantizar su cumplimiento.

4. Ejecutar las actividades necesarias para la identificacion, evaluacion y andlisis de
riesgos de los proyectos asignados, con el fin mitigar o evitar la materializacion de
los mismos.

5. Contribuir al apropiado cierre y liquidacién de los proyectos finalizados que le sean
asignados.

6. Apoyar la gestion del conocimiento de proyectos, con el fin de contribuir a que el
equipo de trabajo sea competente para cumplir con el propésito de la unidad de
negocio.

7. Realizar la correcta y oportuna gestlon documental de los planes y programas de la
unidad de negocio necesarios para dar cuenta de la correcta gestion institucional.

8. Desarrollar en conjunto con la Direccion de la unidad los estudios requeridos para la
estructuracion de los proyectos; en particular lo relacionado a estudios

.
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“EDESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL'_’ MPLEO : K5
admlnlstratxvos y financieros tales como inversiones del proyecto, evaluauon
financiera, socioecondmica, y estudios organizacionales.

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

10. Dar apoyo técnico en gestion de proyectos a las demas dependencias del Instituto,
con el fin de orientar [a toma de decisiones.

11. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por

. el Instltuto, por ningtin motivo se deben instalar programas sin autorlzauon expresa
del area de tecnologia.

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,

consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

14. Dar aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

15. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

16. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

12

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN CIALES *:

° Marco legal aplicable al Instituto.

e Planes, programas y proyectos exigidos por ley para el municipio de Manizales.

« Metodologias para la gestion, formulacidn y evaluacion de proyectos.

e Gestion de riesgos.

« Analisis financiero.

« Manejo de herramientas de planificacion, seguimiento y control de proyectos.

« Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

« Manejo de herramientas ofiméticas y herramientas tecnoldgicas propias de la gestion
del Instituto.

Aprendizaje contmuo Orlentaaon a
resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo
Adaptauon al cambio

[1. REQUISITOS DE.ESTUDIO Y EX AERIENC |

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones




Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en’ Economia,
Administracion, Ingenierfa
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines; y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en
areas afines.

VIII. ALTERNATIVAS

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Economia,
Administracion, Ingenierfa
Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines '

.

Sesenta (60) meses
profesional relacionada

de

experiencia

0.".,;?
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19.Profesional Especializado (Contratacion)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Especializado
empleo:

Caodigo: 222

Grado: 02

No. De cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe .

Inmediato: Secretario (a) General

‘I'Iﬁ?tﬁREAefEﬁNéIGNA

Secretaria General

TIT. PROPOSITO PRINCIPAL; DEL EMPLE(

Adelantar y coordinar los procesos precontractuales, contractuales y poscontractuales de
la entidad, dando aplicacién a las normas y politicas de contratacion vigentes, protegiendo

los intereses institucionales.
; IV..DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estructurar, hacer seguimiento y actualizar el plan de adquisiciones del Instituto.

2. Impulsar los procesos de contratacién necesarios para el desarrollo del objeto del
instituto, incluida la proyeccion de los actos y contratos derivados de los mismos.

3. Garantizar la correcta publicacién de la informacién contractual en las diferentes
plataformas, con el fin de dar a conocer la informacidn veridica y oportunamente a
los interesados.

4. Adelantar las actuaciones contractuales requeridas de acuerdo a la normatividad
aplicable, con el fin de garantizar la adquisicién oportuna de bienes y servicios de la
Entidad.

5. Elaborar minutas de contratos y convenios, adiciones, prérrogas, modificaciones y
demds documentos necesarios para los procesos contractuales del Instituto.

6. Asegurar la custodia de los expedientes de contratos en curso, con el fin de contar
con la informacién oportuna.

7. Impulsar las acciones requeridas para la celebracion de convenios
interinstitucionales a efectos de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable,

8. Orientar a las diferentes dependencias del Instituto en asuntos juridicos —
administrativos requeridos y asignados.

9. 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.

10. 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.
7
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11. Analizar y conceptuar sobre la viabilidad juridica de las solicitudes de crédito
presentadas por los clientes y consignarla en el sistema de informacién financiera
para gue sea refrendada por la Secretaria General.

12. Analizar las garantias en el entendido que, la garantia o seguridad ofrezca un
respaldo juridicamente eficaz al pago de la obligacién garantizada al otorgar al
acreedor una preferencia o mejor derecho para obtener el pago de la obligacion y
demas coberturas de las obligaciones de acuerdo con los parametros estableudos
por Infimanizales.

13. Proyectar los documentos de deber de las operaciones de crédito aprobadas.

14. Apoyar de acuerdo a sus competencias, los procesos de actualizacion y difusién de
la normatividad aplicable al Instituto.

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

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

17. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del area de tecnologia. 4

18. Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y el -
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

19. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

20. Ejecutar las funciones establecidas en el Sistema de Administracién de Riesgos de
Crédito (SARC), Sistema de Administracion de Riesgo Operarito (SARO) y el Manual
de Politicas de Administracion de Medidas de Control para la Prevencién del Lavado
de Activos y Financiacion del Terrorismo.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempeio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal aplicable al Instituto.

Derecho publico, constitucional y contencioso administrativo.

Normatividad sobre contratacion estatal.

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

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

» Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto |

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

Aprendizaje contin o, ‘Orlentacién a
resultados, Orientacion al usuario v al
ciudadano, Compromiso con la
organizacion, Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

d;’?/

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en derecho; y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas afines.

profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Derecho.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada
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20.Profesional Universitario (TI)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

i

Nivel: Profesional
Denominacién del . o
Profesional Universitario
empleo:
Cadigo: 219
Grado: 01
No. De cargos: 1
Dependencia: Oficina de Servicios Corporativos
Cargo flel Jefe Jefe de Oficina de Servicios Corporativos
Inmediato:

. II. AREA FUNCIONAL , .
Servicios Corporativos |

III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Disefiar y ejecutar estrategias de tecnologia de acuerdo con las politicas, manuales y
procedimientos del Instituto, con el fin de garantizar a los usuarios oportunidad,
disponibilidad, seguridad y calidad en las herramientas de tecnologias de la informacién y
la comunicacion para el desarrollo de sus actividades.

IV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar, conforme a los requerimientos del Instituto, las acciones necesarias para
ajustar su infraestructura a los avances, esténdares y buenas précticas en materia
de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC). '

2. Gestionar solicitudes realizados por los usuarios con el fin de mantener la calidad y
disponibilidad de los servicios de comunicaciones.

3. Liderar el plan de continuidad con lo referente al érea de TIC asegurando la rapida
restauracion de los servicios criticos de la organizacidn.

4. Gestionar la consecucion de patrones de seguridad adecuados que garantice la
proteccién y custodia de la informacién de las operaciones y/o actuaciones del
instituto. :

5. Mantener el control de acceso teniendo en. cuenta perfiles, privilegios y
autorizaciones definidas por la organizacion, con el fin de contribuir a la seguridad
en el manejo de la informacién y evitar accesos no autorizados.

6. Adelantar, conforme a los requerimientos del Instituto, las acciones necesarias para
ajustar su infraestructura a los avances, estandares y buenas practicas en materia
de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC).

7. Procurar la consecucién de patrones de seguridad adecuados que garantice la
proteccion y custodia de la informacién de las operaciones y/o actuaciones del
instituto.

8. Asegurar la actualizacion del inventario del hardware y el software con los que
cuenta el instituto garantizando su respectivo respaldo legal,

9. Coordinar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que
integren la infraestructura de TIC~ .

rd
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10. Mantener el control de accesos teniendo en cuenta perfiles, privilegios vy ?
autorizaciones definidas por la organizacion, con el fin de contribuir a la seguridad
en el manejo de la informacién y evitar accesos no autorizados.

11. Publicar los contenidos y los procesos de contrataciones en la pagina web definidos
por el instituto dando cumplimiento a la normatividad vigente.

12. Acompafiar permanentemente a los funcionarios de la entidad para el buen uso y la
correcta apropiacion de las herramientas TIC,

13, Adelantar el proceso precontractual y realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados en funcién de propdsito principal del empleo.

14. Liderar la implementacién de los planes programas y proyectos que en materia de
tecnologia de la informacién y comunicaciones exija la normatividad vigente.

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

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

17. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del 4rea de tecnologia. ,

18. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de cardcter organizacional para la gestion.y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

19. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estdndares de sequridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

20. Ejecutar las funciones relacionadas con los sistemas de administracién del riesgo:
crédito, (SARC), de mercado (SARM), de liquidez (SARL), operativo (SARO), vy del
manual de politicas de control para la prevencion del lavado de activos y financiacion
del terrorismo, conforme a la normatividad establecida.

21. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio y la naturaleza del empleo.

. Ul CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES =

Marco legal aplicable al Instituto.

Gestion tecnoldgica, sistemas informéticos y comunicaciones.

Entorno Web y medios digitales.

Administracién bases de datos y sistemas de seguridad.

Sistemas de gestidn de la calidad.

« Manejo del programa de gestién documental implementado por el Instituto.

¢ Manejo de herramientas ofiméticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto. |

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

e & o o

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje contintio
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

&/
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

g

UISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

7

#

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemética vy  afines, Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones vy
afines.

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo béasico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica vy  afines, Ingenierfa
Electrénica,  Telecomunicaciones vy
afines; vy titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién en &reas
afines.

al

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

(N4

-
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21.Profesional Universitario (Talento Humano})

¥, IDENTIFICACION DEL EMPLEO"

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Caddigo: 219

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
f:;?:d?:,:o']:efe Quién ejerza la supervision directa

" IL, AREA FUNCIONAL " *

Servicios Corporativos

I11. PROPOSITO. PRINCIPAL DEL EMPLEO

Direccionar, controlar y proponer la adopcién de politicas y planear y ejecutar los planes,
programas y proyectos de la Administracion del Talento Humano, con miras al cumplimiento del
Dlrecuonamlento Estratégico, principios y objetivos institucionales.

IV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO.

1. Asesorar a la Gerencia en la definicion de los elementos conceptuales y tecnicos
necesarios para la formulacion de las politicas, planes, programas, estrategias de
géstién y proyeccién del talento humano del Instituto;

2. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del proceso de Gestion
Talento Humano y responder por una adecuada ejecucion de los recursos asignados.

3. Liderar los estudios sobre las necesidades de la planta de personal de la entidad
para su adecuada provisién de empleos, de acuerdo con el mapa estratégico,
requerimientos institucionales y normatividad vigente.

4, Gestionar la modificacién y actualizacién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, previo anélisis de las necesidades del servicio
y las solicitudes formuladas por las éreas.

5. Dirigir la formulacién, ejecucién y evaluacién de los planes, programas y proyectos
orientados a la gestidn estratégica del talento humano de acuerdo con el ciclo de
vida del servidor publico, promoviendo la equidad laboral, el trabajo digno e
inclusivo para el fortalecimiento institucional, conforme a la normatividad vigente.

6. Liderar la evaluacién de desempefio de los funcionarios del Instituto, teniendo en
cuenta los lineamientos del generador de politica de empleo publico y la
normatividad vigente.

7. Dirigir la implementacién del programa de Teletrabajo en la entidad de acuerdo con
la normatividad vigente.

8. Controlar la custodia, sistematizacién, actualizacién y certificacién de las historias
laborales de los funcionarios, exfuncionarios y pensionados.

9, Dirigir la implementacién y cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad vy
Salud en el Trabajo, en el marco del Sistema Integrado de Gestidn.

7
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10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23,

24,

Dirigir y orientar las politicas que favorezcan el clima y cultura organizacional de la
entidad, con el fin de mejorar la calidad de vida laboral de los servidores publicos y
la prestacion del servicio conforme a las politicas institucionales.

Dirigir la proyeccién de actos administrativos relacionados con las novedades de
personal y situaciones administrativas de los servidores y ex servidores de la
entidad, y dar respuesta a las peticiones en materia del talento humano relacionadas
con los mismos.

Dirigir y controlar el proceso de elaboracion y liquidacion de la ndémina, en
concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la
entidad.

Presentar los diferentes informes exigidos por la ley, salicitados por los organismos
de control y en general, todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones.

Promover la implementacidn y mantenimiento de las politicas establecidas en el
marco del modelo integrado de planeacion y de gestidn y de manera particular las
de talento humano, integridad y gestion del conocimiento y la innovacion en la
entidad; conforme a los parametros establecidos por el gobierno nacional.
Gestionar la construccion, ejecucién, evaluacién y control del plan de capacntauones
del instituto.

Garantizar el diligenciamiento del formato de vinculacién de los funcionarios que
ingresen a la planta del Instituto, de igual modo realizar las debidas verificaciones
en el proceso del control para la prevencion del lavado de activos y financiacién del
terrorismo.

Ejercer la Secretarfa Técnica de la Comision de Personal del Instituto con
fundamento en las disposiciones legales vigentes.

Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestidn Integral incorpora los sistemas de Control Interno, Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental, Gestidn de la Seguridad de la Informacion,
Gestidn de Calidad, politicas de MIPG y demas sistemas de gestion que adopte la
entidad de acuerdo con la naturaleza y estructura institucional, en cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar las actividades establecidas por el sistema de gestion documental dando
cumplimiento a lo establecido en las tablas de retencion documental.

Suscribir anualmente el acuerdo de gestidn con la Gerencia General y adoptar
estrategias para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologia.

Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y
el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolddicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio v la naturaleza del empleo\,

&7/
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,CONOCIMIENTOS 'BASICOS O ESENCIALES --

) Organlzaqon del Estado y marco legal aplicable al Instituto

e Carrera Administrativa y administracion del personal

« Conocimientos bésicos en seguridad social

« Conocimientos en gestion del desempefio pUblico-MIPG, MECI
« Liquidacién de prestaciones sociales

e Atencion al ciudadano

° ManeJo de herramlentas ofimaticas y tecnolégicas de apoyo a la gestlon

AT COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES AR
ot Nivel Jerarquico

Aprendlzaje édnﬁnuo

Orientacidn a resultados, Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo, Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
Arendlza e contmuo

Titulo profesmnal en dlSC|phna académica
del ntcleo basico del conocimiento en
Economia, Administracion y afines,
Ingenieria Industrial y af ines; Ps;cologla

 VIIL..ALTERNATIVA

Treinta y seis meses de experiencia profesional
relacionada

Dos (2) afios de expenencna profesmnal y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, .

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las

El titulo de postgrado en la modalidad de funciones del cargo, o

especializacion por: N s .
P P Terminacién y aprobacion de estudios

profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional
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22.Técnico Administrativo (Gestion Documental)

| 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ' .

Nivel: Técnico

Denominacion del Técnico Administrativo

empleo:

Cadigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

;::l?: d?aetIOJ_Efe Quién ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

_III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dar soporte técnico a la implementacion del sistema de gestion documental con €l fin de
asegurar la seguridad, consulta eficiente y disponibilidad de la informacion de la Empresa,
de acuerdo a las normas técnicas y disposiciones vigentes en materia de gestidn

documental. ‘

1. Disefiar y promover los instrumentos y herramientas que permitan la correcta gestion
de los documentos y archivos del Instituto, en cumplimiento de la normatividad
aplicable. .

2. Orientar a los servidores del Instituto en materia de gestién documental y prestar su
colaboracién para la organizacién y tratamiento uniforme de los documentos que
integran los archivos del Instituto.

3. Disefiar y acompafiar la ejecucion de los instrumentos archivisticos requeridos por el
sistema de gestion documental del Instituto.

4. Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos de gestion
al archivo central.

5. Gestionar los procesos de consulta, préstamos y reproduccion de documentos del
Instituto.

6. Realizar, en concurso con la Secretarfa General las actividades formativas en materia
de archivistica y gestién documental para el funcionamiento del Instituto conforme
a las disposiciones del archivo general de la nacidn.

7. Realizar las actividades necesarias dirigidas a garantizar la adecuada conservacion y
custodia del fondo documental del Instituto.

8. Verificar el cumplimiento de los tiempos de retencién para los documentos del
archivo central segiin los procedimientos fijados para la disposicion final de los
mismos, y de conformidad con las tablas de Valoracién Documental aplicables al
Instituto. ) _

9. Coordinar los procesos técnicos y tecnoldgicos que permitan conservar la

informaciéon remitida de las diferentes dependencias con el fin de ‘asegurar,

&,
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ManeJo de herramlentas ofiméticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto

cumplimiento de la normatividad vigente, facilitando la consulta de manera eficiente
a los servidores del instituto.

Elaborar el programa de Gestidon Documental de la entidad y el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad ~ PINAR, con la participacién de Gerencia, Control Interno, y
demas responsables de la informacién del Instituto.

Apoyar a las dependencias encargadas, en el disefio e Implementacién de los
reglamentos y lineamientos para el acceso y el uso de datos electrénicos, firmas
digitales, digitalizacion, ficheros, metadatos, mensajes de los diferentes sistemas de
la informacion electrénica del Instituto.

Suministrar y avalar la informacién sobre documentos que reposan en el archivo del
Instituto, en atencidn a los requerimientos que se realicen por parte de los
interesados internos y externos.

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

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del &rea de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestin, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestidn y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los esténdares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

-V, .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Iegal aplicable al Instituto.

Normas legales y reglamentarias sobre manejo de archivo y gestidon documental.
Técnicas y procedimientos de archivo.

Manejo de sistema de informacion de gestién documental del Instituto.
Conocimientos sobre tablas de retencién documental e instrumentos archivisticos y de
gestion documental.

Programa de gestién documental implementado por el Instituto.

VI~C—OM PETENGIAS-COMPGRTAMENTALESEI'

Confablhdad tecmca
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje contintio
Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion vy |a
comunicacion

Capacidad de anélisi%

g v
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Titulo de formacidn técnica profesional Treinta y seis (36) meses de experiencia
o tecnoldgica en archivistica y gestion relacionada '
Documental.

(i p oot ARG

Wi 2 AL
Terminacion y aprobacion del pensum
en formacion profesional en archivistica

y gestién documental.

b

’

Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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23.Técnico Administrativo (Contabilidad)

/1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ™ "0 0 7. ]

Nivel: Técnico

2:12?2::"300" del Técnico Administrativo

Caodigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Quién ejerza la supervision directa
Inmedlato:

: {Serwcxos Corporatlvos I

: o Y\ 1 6 PROPOSITO PRINCIPAL DEL’ EMPLEO S
Admlmstrar el sistema de informacidon Contable del Instituto, de acuerdo con los[
|

| procedimientos establecidos y la normatividad vigente, con miras a presentar informes|
iﬂnanc;eros confiables y en las fechas establecidas.

" IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO" * -, i

1.- Identificar la codificacién contable de las operaciones financieras que efectué el
Instituto conforme a los soportes documentales originados o allegados a la
dependencia y efectuar los registros en el sistema respectivo, en concordancia con
la normatividad aplicable al Instituto.

2. Registrar en el Sistema de informacién contable la causacion de obligaciones, los
pagos respectivas, y los comprobantes de contabilidad de cualquier naturaleza que
genere el Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

3. Suministrar la informacidn contable requerida por el lider del programa de
Contabilidad y presupuesto para la oportuna y correcta elaboracion de las
declaraciones tributarias, los estados financieros del instituto, y demas informes
requeridos, de acuerdo a los requerimientos y la normatividad aplicable.

4, FEfectuar los registros necesarios para el correcto cierre fiscal del Instituto, conforme
a la normatividad vigente.

5. Desarrollar las actividades especificas para la liquidacién de la ndmina de la
organizacién de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes, con el fin
de garantizar el pago y la correcta aplicacidn de los devengos y descuentos ce los
empleados.

6. Participar en la ejecucion del proceso de compras corporativas con el fin de asegurar
el abastecimiento oportuno y de calidad obteniendo la mejor relacion costo -
beneficio para el Instituto.

7. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o .comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado,

Fg\
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IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

9. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas vy licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del érea de tecnologia.

10. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

11. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Marco legal aplicable al Instituto.

e Plan general de contabilidad publica.

» Estatuto tributario.

» Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al instituto.

« Manejo de aplicativos financieros adaptados por el Instituto.

» Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

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

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

~

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en Contaduria y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS ;
ey %"”\

Terminacién y aprobacion del pensum en
formacién profesional en contaduria y Doce (12) meses de experiencia relacionada
aﬂnes.\r

e
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24.Técnico Administrativo (Presupuesto)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO . il i .

Nivel: Técnico

Denominacion del Técnico Administrativo

empleo: .

Codigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Quién ejerza la supervision directa

In mediato:

MEIRI, ~ " I AREA'FUNCIONAL 00T o i
Serv1cnos Corporatlvos
4 . III. PROPOSITO.PRINCIPAL DEL EMPLEO i .

informacion concreta, confiable y al dia.

w %
1

Admmlstrar el sistema de informacion presupuestal del Instituto, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente, con miras a disponer de

" ‘IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO. " - ']

1. Participar en la elaboracién del presupuesto anual, dando cumplimiento a las
Directrices internas y a la normatividad vigente.

2. Realizar los registros requeridos y expedir las certificaciones respectivas, tales como
CDP, Registros presupuestales, compromisos y pagos, que se requieran en la
ejecucion del presupuesto del Instituto, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

3. Realizar seguimiento permanente a los saldos de apropiaciones, PAC, CDP, RP, de
tal forma que se puedan tramitar de manera oportuna de los contratos y/o
obligaciones adquiridas por el Instituto,

4, Proporcionar al lider de programa de Contabilidad y presupuesto la informacion
requerida para la formulacion de las modificaciones g que hubiese lugar en el
presupuesto del Instituto, para asegurar su éptimo funcionamiento.

5. Entregar al lider del programa de Contabilidad y presupuesto la informacion para la
oportuna elaboracién de los informes solicitados tanto a nivel interno como externo,
de tal forma que estos sean claros, concretos y confiables.

6. Efectuar los registros necesarios para el correcto cierre fiscal y presupuestal del
Instituto, conforme a la normatividad vigente.

7. Desarrollar las actividades especificas para la liquidacidon de la ndmina de la
organizacién de acuerdo con {a normatividad y procedimientos existentes, con el fin
de garantizar el pago y la correcta aplicacion de los devengos y descuentos de los
empleados.

33 ‘\
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IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

8. Participar en la ejecucion del proceso de compras corporativas con el fin de
asegurar el abastecimiento oportuno y de calidad obteniendo la mejor relacién
costo - beneficio para el Instituto.

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

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

11. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del drea de tecnologfa. ,

12. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

13. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal aplicable al Instituto
Plan general de contabilidad publica.
Estatuto tributario.
Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al instituto.
Manejo de aplicativos financieros adaptados por el Instituto.
- Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestidn del Instituto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

{e

[ RN

Aprendizaje continlio
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

e 2y

~_VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA g :
e B -

Titulo de formacion técnica profesional o

tecnoldgica en administracion, Treinta y seis (36) meses de experiencia
contaduria y afines. relacionada. «,_
Gv’// "
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'VIIL.ALTERNATIVAS

A,

Terminacién y aprobacién del pensum en
formacién profesional en Administracion,
Contaduria y afines.

24
&

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ’

25.Técnico Administrativo (Talento Humano)

Nivel: ' Técnico

Denominacion del Técnico Administrativo

empleo:

Cédigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo f’el Jefe Quién ejerza la supervision directa
Inmediato:

‘ II. AREA FUNCIONAL

Servicios Corporativos

: “IIL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO © ’

i
Brindar soporte técnico en la ejecucidn y control de los procesos de desarrollo humano del
Instituto, buscando el desarrollo integral y calidad de vida de los funcionarios, a fin de
mantener, retener y atraer el mejor talento humano en la organizacion.

T

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Colaborar con la jefatura de servicios corporativos los procesos de induccion y
reinduccién, desvinculacién y modelos de vinculacién ateniendo las necesidades de
la empresa y la normatividad vigente.
Asegurar la ejecucidon de los procesos de seleccidn, entrenamiento, gestion de
competencias, desarrollo y desempefio definidos por el Instituto.
Contribuir a la calidad de vida de los colaboradores mediante la realizacion de un
plan de bienestar que responda a las necesidades.
Desarrollar programas de salud ocupacional con el fin de disminuir incapacidades y
ausentismo, al igual que estandarizar las acciones de control preventivo de riesgo.
Desarrollar las actividades especificas para la liquidacion de la ndémina de la
organizacién de acuerdo con la normatividad y procedimientos existentes, con el fin
de garantizar el pago y la correcta aplicacion de los devengos y descuentos de los
empleados.
Colaborar con la jefatura de servicios corporativos en la ejecucion del proceso de
compras corporativas con el fin de asegurar el abastecimiento opertuno y de calidad
obteniendo la mejor relacidn costo - beneficio para el Instituto.
Verificar que la hoja de vida de los servidores del Instituto contenga la informacion
legalmente requerida, incluido en cada caso la actualizacion de los documentos gue
surjan con ocasién de la relacién laboral.
Apoyar al Instituto en la oportuna actualizacion de los manuales de induccion,
funciones, procesos y demas adoptados por la organizacion.—_

ey ard
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SO '/ DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO L

9. Proyectar los actos administrativos que conlleven el reconocimiento de prestamones
sociales conforme a la normatividad vigente, someterios a aprobacion de secretaria
general.

10. Apoyar al Instituto en las actuaciones necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de carrera administrativa.

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

12. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean

- asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

13. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por

el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa

del area de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,

metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y el

manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

15. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
Jos sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

16. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

14

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'

» Marco legal aplicable al Instituto.

e Carrera Administrativa y administracidn del personal.

« Manejo de sistema de informacion de ndmina adoptado por el Instituto.

¢ Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
« Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto |

- VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

. VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en administracion, psicologia
0 afines. g

u'g..
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VIII. ALTERNATIVAS

T

; ARG S T i e
Terminacién y aprobacion del pensum en
formacion profesional en
administracion, psicologia o afines

>

Doce (12) meses de experiencia relacionada

7
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26.Técnico Administrativo (Tesoreria)

Inme

Servic

@ N

ios Corporativos

10.

11,

"~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO <’

Nivel: Técnico

Denominacion del Técnico Administrativo

empleo:

Cédigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe e e
Quien ejerza la supervision directa

diato:

.. II..AREA FUNCIONAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Reallzar los procesos operativos relacionados con la administracién de recursos del mstltuto,
realizar el tramite de ingresos y pagos conforme a los procedimientos establecidos.

. Identificar la codificacién contable de las operaciones financieras que efectué el

Instituto.

Aplicar los procesos de supervisién y control del recaudo manejo, consignacion y
devoluciones de los recursos que por cualquier concepto ingresan a la tesoreria de
la entidad.

Participar en la elaboracidn, y actualizacion del flujo de los ingresos y los egresos
de la institucion, segln la regularidad dispuesta por la entidad.

Hacer seguimiento de las cuentas bancarias de la entidad, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos.

Elaborar, revisar, verificar y clasificar los documentos financieros propios del area,
utilizando herramientas tecnoldgicas de informacion, garantizando la exactitud y
veracidad de estos, dando cumplimiento al programa de gestién documental del
instituto.

Contabilizar diariamente los ingresos de la ent|dad verificando el origen y concepto
del ingreso.

Elaborar el boletin diario de tesorerfa.

Colaborar en la elaboracidén del flujo de efectivo y programacion de pagos en
conjunto con el Lider de Contabilidad y Presupuesto.

Recibir, registrar y revisar las 6rdenes de compra y pago de contabilidad, para su
respectiva cancelacidn, con base en los procedimientos y protocolos establecidos.
Presentar los informes requeridos por las diferentes instancias del Instituto, entes
de control y demas entidades relacionadas.

Participar en el mantenimiento y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad, cumpliendo con los estandares relacionados con el proceso financiero.

'
‘.
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12. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacidn expresa
del area de tecnologia.

13. Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y
el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utlllzados para €l

- cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

14. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacién contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

15. Realizar los comprobantes de egreso de las salidas de los recursos administrados
por el Instituto.

16. Preparar los desembolsos de las operaciones de créditos aprobadas por el Instituto.

17. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente
de acuerdo con las necesidades del servicio y Ejecutar las actividades establecidas
por el sistema de gestién documental dando cumplimiento a lo establecido en las

tablas de retencion documental.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacidn del Estado y marco legal aplicable al Instituto

Régimen de contabilidad publica

Estatuto tributario

Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al instituto
Manejo de aplicativos financieros

Conocimientos sobre tablas de retencion documental

Atencion al ciudadano

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Ines. " ‘Por NivelJerarquico .. .-

Aprendizaje continuo |
Orjentacién a resultados

Orientacidn al usuario v al ciudadano Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

VII. REQUISIT OS DE EST UDIO Y EXPERIENCIA

lExperlencr

Titulo de formacidn técnica profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia

tecnoldgica en Contaduria y afines. relacionada.
VIIIL. ALTERNATIVAS N
Formacion Académica .o |Experiencia_ .
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Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional

Por un (1) afio de experiencia relacionada, |
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo
de formacion tecnoldgica o de formacion técnica
profesional adicional al

inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio
de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso

especio de minimo sesenta (60) horas de duracidn
y viceversa,

por un (1) aflo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

G
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27.Técnico Administrativo (Facturacion y Cartera)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Técnico Administrativo
empleo: )

Caodigo: 367

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe

Quién ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Direccion de Inversiones y Servicios Financieros

1II. PROPOSITO PRINCIPAL DELEMPLEO = -

Realizar los procesos operativos relacionados con la correcta facturacion y cobro de los ingresos,
la ejecucion de las politicas de recuperacion de cartera y el reglamento de garantias, manteniendo
la calidad en la informacién propia del instituto.

1. Revisar diariamente el estado de la cartera de créditos por edades de vencimiento
y nivel de riesgo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Aplicar y verificar en el sistema de informacion financiera los pagos efectuados por
los clientes.

3. Realizar la debida gestién de cobro y seguimiento al pago.

4. Preparar al Director de Inversiones y Servicios Financieros, Bienes, Servicios
Corporativos, cuotas partes y Secretaria General los informes de gestién y
recuperacion de cartera para presentar a las instancias correspondientes.

5. Atender las reclamaciones que efectlien los clientes en materia del estado de la
cartera de créditos.

6. . En articulacién con el lider de contabilidad y presupuesto, técnico administrativo de
tesoreria efectuar la conciliacion de los saldos de cartera y su recaudo.

7. Preparar y efectuar los reportes del estado de las obligaciones a las centrales de
informacién de riesgo.

8. Bajo la coordinacion con el director de la dependencia, estudiar las operaciones de
normalizacién de cartera y presentarlas a los comités respectivos.

9. Apoyar a la Direccion de Inversiones y Servicios Financieros, bienes y cuotas partes
en la gestion del cobro administrativo y prejuridico de la cartera.

10. Expedir la facturacion o estado de cuenta respectivo cumpliendo con los estandares
y procedimientos establecidos.

11. Realizar la actualizacién, mantenimiento y contabilizacion de la informacion

relacionada con la facturacién con base en los procedimientos establecidos por el
instituto. ~q

c*(‘//

Inmediato:
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12. Apoyar la custodia en el archivo de gestién de los expedientes de las operaciones
de crédito.

13. Realizar la conciliacién de la cartera de redescuento y demas operaciones con
Instituciones Oficiales Especiales en coordinacion con el lider de contabilidad y
presupuesto.

14. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por

. el Instituto, por ninglin motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del drea de tecnologfa.

15. Dar aplicacidn a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y
el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

16. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estédndares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

17. Desarrollar las demas fungiones que le sean asignadas por autoridad competente
de acuerdo con las necesidades del servicio y dentro del contexto de las funciones
proplas deI cargo

.. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

. Orgamzacnon del Estado y marco legal aplicable al Instituto
» Régimen de contabilidad publica

« Estatuto tributario

« Normatividad sobre aspectos presupuestales y contables aplicables al instituto
e Matematicas Financieras

« Manejo de aplicativos financieros

- Conocimientos sobre tablas de retencmn documental

¢ Atencion al ciudadano

. ManeJo de herramlentas ofimaticas

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendlzaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion ’ Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

VII. REQUISIT 0S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
perienci

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en contaduria, administracion y
afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

" VIIL. ALTERNATIVAS. .-

g2 -



Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional

por un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva

modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al
inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio
de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso
especio de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa,
por un (1) aflo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva

modalidad. Gy’;q_,
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28.Secretaria Ejecutiva (Gerencia)

.- 1. IDENTIFICACION DEL:EMPLEO: %'

Nivel: Asistencial

Denominacion del e
Secretaria Ejecutiva

empleo:

Codigo: 425

Grado: 04

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe o Ce
Quién ejerza la supervision directa

Inmediato:

- 71, AREA FUNCIONAL '~ " 7i/

recia eel
== ISR CETTRIE) | § 4 PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO.

Dar soporte admmlstratlvo a las tareas desarroliadas por la dependencia que se le a5|gne
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, con el fin de apoyar la ejecucidn dei
las mismas.

" 1V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO .. "~

1. Contribuir con la administracion de la agenda de reuniones, desplazamientos y
compromisos que deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones,
anunciandole oportunamente los compromisos adquiridos.

2. Proyectar documentos indicados por el jefe inmediato en armonfa con las
disposiciones del sistema de gestion documental.

3. Direccionar los documentos generales a la dependencia que corresponda segun los
lineamientos establecidos por el Instituto.

4, Asegurar el direccionamiento y seguimiento de los documentos propios de la
dependencia a gestién documental para contribuir a la correcta administracion de
los mismaos.

5. Solicitar oportunamente los elementos de oficina y papeleria necesarios para el
funcionamiento de la dependencia y controlar el uso de los mismos.

6. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar informacion, documentos o
elementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones
y los procedimientos establecidos.

7. Informar en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos encomendados.

8. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la
dependencia.

9. Apoyar el desarrollo-de las actividades administrativas de la dependenaa que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

)\
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"IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10. Administrar el archivo de la gerencia general que el jefe inmediato indique de
conformidad con las tablas de retencién adoptadas por el sistema de gestidn
documental.

11. Administrar y custodiar la caja menor del Instituto en armonia con las disposiciones
legales que regulan la materia.

12, Elaborar los documentos de soporte de las comisiones de servicio ordenadas por el
Jjefe inmediato a los funcionarios del Instituto y apoyar a los mismos en el proceso
de legalizacion de vidticos y gastos cuando hubiere lugar a ello.

13. Colaborar en la oportuna organizacion de los eventos que indigue el jefe inmediato.

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

15. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningtin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del area de tecnologfa.

16. Dar aplicacién a los Sistemas Integrados de Gestidn, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion vy el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales v fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

17. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLES‘

Marco legal aplicable al Instituto.

Normas bésicas de elaboracidon de documentos generales.

Conocimientos generales en normas de archivo y gestion documental.

Reglamento de caja menor y viaticos.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

Manejo de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestion del Instituto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

" Veinticuatro (24) meses de
relacionada ~_
@‘9’7
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Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

P L VL ALTERNATIVAS: (00 o e

Un (1) ano de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis

(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de

duracién vy viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos. :

£\
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29.Secretaria Ejecutiva (Sec General)

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO L

Nivel: Asistencial

Denomllnacmn del Secretaria Ejecutiva

empleo:

Codigo: . 425

Grado: 04

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe o Car
Inmediator: Quien ejerza la supervision directa

- II. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

9.

- II1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Dar soporte administrativo a las tareas desarrolladas por la dependencia que se le asigne,
de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, con el fin de apoyar la ejecucién de
las mismas. '

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Contribuir con la administracién de la agenda de reuniones, desplazamientos y
compromisos que deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus

funciones, anuncidndole oportunamente los compromisos adquiridos.

Proyectar documentos indicados por el jefe inmediato en armonfa con las
disposiciones del sistema de gestién documental.

Procesar la correspondencia que se origine en la dependencia segin los lineamientos
establecidos por el Instituto.

Asegurar el direccionamiento de los documentos propios de la dependencia a gestidn
documental para contribuir la correcta administracion de los mismos.

Solicitar oportunamente los elementos de oficina y papeleria necesarios para el
funcionamiento de la dependencia y controlar el uso de los mismos.

Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar informacion, documentos o
elementos que sean solicitados, de conformidad con los trémites, las autorizaciones
y los procedimientos establecidos.

Informar en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con
los asuntos, elementos o documentos encomendados.

Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la
dependencia. _

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

10. Apoyar la realizacion de los tramites y actividades derivados del proceso de

contratacidn, especificamente los relacionados con la publicacién de los documentos

contractuales y con el proceso de perfeccionamiento vy legalizacion. o
&
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11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

® & & & & & @

Marco legal aphcable al Instituto.

Informar oportunamente el vencimiento de los contratos suscritos por el Instituto a
los supervisores de los mismos para que impulsen las actuaciones a que hubiere
lugar.

Generar y actualizar la base de datos de los procesos de contratacién que adelante
el Instituto.

Apoyar a la dependencia en el reporte periddico de las actuaciones que asi lo
reguieran ante los érganos de control.

Codificar y controlar las resoluciones que se generen en el Instituto y posterior envio
a gestion documental,

Apoyar en las actividades administrativas referentes al consejo directivo que le sean
asignadas.

Apoyar a la dependencia en el tramite y recaudo de la informacién necesaria para
absolver las solicitudes y/o peticiones formuladas al instituto.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningiin motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del area de tecnologia.

Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de cardcter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales vy fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estdndares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeﬁo y la naturaleza del empleo.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normas basicas de elaboracion de documentos generales.
Normas de archivo y gestion documental.

Manejo del sistema electronico para la contratacién publica.
Manual de Contratacion del Instituto.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.
Manejo de herramlentas ofimaticas y tecnoldgicas de apoyo a la gestlon del Instltuto |

_VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

Aprendizaje continuo, Orientacion a

resultados, Orientacion al usuario y al

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

ciudadano,
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

-~ VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. .-
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Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

VIII. ALTERNATIVAS : I

Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos

Casos.
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30.Secretaria (Gestién Bocumental)

1 IDENTIFICACION DELEMPLEO .~ .

Nivel: Asistencial

Denominacion del .

empleo: Secretaria

Cadigo: 440

Grado: 03

No. De cargos: - 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Quién ejerza la supervision directa

Inmediato:

S ... TL.;AREA FUNCIONAL EIRTIR
Secretarla General |
: o . III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO "/ ..~ P

Dar soporte al sistema de gestion documental del Instituto a través de la gestion de

manera centralizada y normalizada, de los servicios de recepcidn, radicacion y distribucidn
de las comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del programa de gestién documental y de conservacidn, integrandose a los procesos que
se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos, de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable al Instituto.

. IV. DESCRIPCION.FUNCIONES ESENCIALES.DEL EMPLEO.

1. ReCle’ clasificar, radicar, digitalizar y distribuir la correspondencia del instituto
dando-cumplimiento a los lineamientos establecidos.

2. Despachar oportunamente la correspondencia originada en el Instituto, y procurar
que esta se ajuste a las reglas establecidas por el sistema de gestién documental.

3. Hacer seguimiento al tramite de las peticiones, quejas, recursos y reclamos
formulados al instituto a efectos de que sean ejecutados 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 control de dichas
actuaciones. ‘

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

5. Asegurar el direccionamiento de los documentos que se deben archivar a gestion
documental para contribuir la correcta administracion de los mismaos.

6. Absolver las consultas de los funcionarios del Instituto asociadas a la unidad de
correspondencia.

7. Administrar el correo electrénico institucional con el f in de dar respuesta y/o
direccionar los requerimientos que se hagan a través de este.

8. Realizar las actividades necesarias para garantizar la oportuna atencién al usuario
en el marco de disposiciones legales y politicas del instituto.

9. Informar al jefe inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.",)-

v
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IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO'

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su drea de
desempefio, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos de la
dependencia.

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

Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas v licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del drea de tecnologia.

Dar aplicacidon a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacidn contenida en
los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo
con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de
las politicas aprobadas por la entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal aplicable al Instituto.

Normas técnicas de elaboracidn de correspondencia.

Procesos de sistematizacion de archivos.

Gestion documental y en unidades de correspondencia.

Conocimientos sobre tablas de retencién documental del Instituto.

Manejo del programa de gestion documental implementado por el Instituto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

[t habe oy

Aprendizaje continlo
Orientacidén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

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

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada
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Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos

casos.

iy
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31.Condtuctor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Conductor
empleo:
Cadigo: 480
Grado: 02

1 No. De cargos: 1
Dependencia: Gerencia General
Cargo glel Jefe Gerente General
Inmediato:

4 II. AREA FUNCIONAL ,
Gerencia General |
III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO.

o
Atender las labores relacionadas con la conduccién, mantenimiento preventivo y correctivo |
del vehiculo asignado a la Gerencia General. I

IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Transportar al jefe inmediato y a los servidores publicos segln instrucciones, asi
mismo como los bienes de la empresa que se le encomienden.

2. Conducir, aplicando las normas de transito respectivo y mantener en perfectas
condiciones el vehiculo asignado, acatando el programa de mantenimiento definido.

3. Coordinar con la oficina de servicios corporativos, el plan de mantenimiento
preventivo o/y correctivo del o los vehiculos a su cargo.

4. Asegurar el correcto funcionamiento del vehiculo, ademas de mantener en perfecto
estado el equipo de herramientas, el kit de carretera y los demas elementos exigidos
por la ley.

5. Informar oportunamente sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo al
funcionario correspondiente, para la adopcion de las acciones pertinentes.

6. Atender las reparaciones menores cuando observe fallas en el funcionamiento del
vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando haya lugar a reparaciones
mayores.

7. Aprovisionar el vehiculo de los insumos requeridos para su perfecto funcionamiento,
en los surtidores destinados para tal efecto.

8. Mantener los documentos del vehiculo y su licencia de conduccién actualizados y
disponibles.

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

10. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas y licenciadas por
el Instituto, por ningn motivo se deben instalar programas sin autorizacion expresa
del area de tecnologfa.

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

metodologias, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestion y el
N\
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manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeno y la naturaleza del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .. .

Cddigo de transito.
Mecénica automotriz.
Prestacnon de primeros auxiliares.

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L]

[ ]

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

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISIT 0S DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA'. .

modalidad Treinta v seis (36) meses de experiencia
Licencia de conduccion vigente de igual relacionada.
o superior categoria a la requerida. -

fy
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32.Auxiliar de Servicios Generales

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ‘ ,

Nivel: Asistencial

Denominacion del Auxiliar de Servicios Generales
empleo:

Cadigo: 470

Grado: 01

No. De cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

?:;?g dci:laetlo.'!-efe Quién ejerza la supervision directa

- II. AREA FUNCIONAL .
Servicios Corporativos ‘ !

. III. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ]

. i

Atender las labores relacionadas a recoger y entregar la informacién, documentos y!A
encomiendas de la organizacion, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, con |
el objeto de garantizar la distribucion segura y oportuna de los encargos. |
3

~ IV. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO ‘ 5

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

2. Entregar soportes de acuse de recibido y demas documentos solicitados en las
diferentes dependencias.

3. Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando sobre
cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de
mensajeria.

4, Realizar todos los trdmites administrativos y/o bancarios que se le encomienden.

5. Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones en el
momento que requiera el jefe inmediato y estar disponible el tiempo que sea
necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio, con el fin de cumplir
oportunamente con los compromisos de la empresa.

6. Dar buen uso de los muebles, equipos, herramientas tecnoldgicas que le sean
asighados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

7. Hacer uso exclusivo de las herramientas de software suministradas vy licenciadas por
el Instituto, por ningln motivo se deben instalar programas sin autorizacién expresa
del &rea de tecnologia.

8. Dar aplicacion a los Sistemas Integrados de Gestion, a las politicas, estrategias,
metodologfas, técnicas y mecanismos de caracter organizacional para la gestién y el
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales y fisicos utilizados para el
cumplimiento de los objetivos del proceso y del cargo.

9. Mantener actualizada y responder por la veracidad de la informacion contenida en
los sistemas, aplicativos U otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo




IV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO :
con Ios estandares de seguridad y privacidad de la informacion en cumpllmlento de
las politicas aprobadas por la entidad.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

e Mensajerfa organizacional.
« Nomenclatura de la ciudad.

. 'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Aprendizaje contindo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad

ARTICULO SEGUNDO: La Secretarfa General, en concurso con la Oficina de Servicios
Corporativas, 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 destinatarios de este y evidenciara dicha actuacion en las
respectivas hojas de vida.

ARTICULO TERCERO: Los empleados que al momento de aprobacidn de ajuste del Manual
que se encuentren prestando sus servicios en el Instituto, no se les exigiran requisitos
distintos a los ya acreditados y solo requeriran de la firma del acta de divulgacién del manual
correspondiente.

ARTICULO CUARTO: E| profesional de Talento Humano, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo, una vez sea protocolizado, lo mismo que en el momento de la posesion,
cuando el funcionario sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones
o cuando mediante la adopcidén o modificacion del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el

cumplimiento de estas. 1%)-.\
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ARTICULO QUINTO: E| presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y
modifica en lo pertinente al Acuerdo 013 del 06 de octubre de 2020, modificado por el
Acuerdo 01 del 19 de enero de 2021, y demds disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales, a los diez (12) dias del mes de noviembre del afio 2021.

N PUBLIQUESE Y CUMPLASE
— ,’”—._\ K
\, ) / ‘
/ \\JAL,LLL/{,L,&/LU 6
AMPARO LOTERO ZULUAGA ANGELA MARIA Rf0S Q ©

Delegada del Alcalde de Manizales Secretaria General }
Presidente Secretaria ’

e
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