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Este Manual es un instrumento de Administraciéon de Personal mediante el cual se establece la
las funciones, competencias y los perfiles exigidos para el desempeno de los empleos que
conforman la planta de personal TEMPORAL del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, en el marco de lo definido por el Decreto 2484 de 2014, el
Decreto 1083 de 2015, el Decreto 0815 de 2018 y el Acuerdo del Consejo Directivo 002 del 18 de
agosto de 2021.

Este documento recopila la informacion correspondiente al quehacer de los funcionarios en cada
uno de sus cargos, describiendo la participacion de cada cargo en el marco del Modelo de
Operacién por Procesos disefiado en el Instituto, de acuerdo con el nivel ocupacional y el perfil
que requiere el titular, en términos de educacién, formacidn, habilidades y experiencia.

Este Manual esta dirigido a cada uno de los servidores publicos del Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE que aportan con su trabajo al cumplimiento de
sus objetivos, asi como a quien pueda estar interesado en conocer informacién mas detallada
sobre la manera como esta organizada la planta de personal TEMPORAL del Instituto, en términos
de distribucidn de cargos y responsabilidades de cada uno.

Espacio en blanco
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1.1.1. OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general del Manual de Funciones y Competencias es servir de apoyo y orientacion al
Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE en la gestion del
talento humano, como soporte a los procesos de seleccién, induccidn, capacitacion, formacion,
evaluacién de desempeiio, liquidacion de némina e implementacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, al permitir que se cuente con una fuente escrita de consulta autorizada y
concreta sobre nivel, dependencia, jefe inmediato, resumen del cargo, funciones, perfil requerido
y competencias exigidas para el desempeiio de cada uno de los cargos establecidos en la planta
de personal TEMPORAL de la entidad.

1.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Garantizar que todos los cargos de la planta de personal TEMPORAL del Instituto de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE cuenten con funciones,
competencias y requisitos especificos que contribuyan al cumplimiento de la mision y
funciones propias de la entidad.

+ Facilitar el ejercicio del autocontrol.

+ Incentivar el compromiso en los servidores publicos con el desempeiio eficiente de los
empleos, entregandoles la informacidn basica sobre los mismos.

+ Establecer y precisar de manera clara y formal la razén de ser de cada empleo, vy
determinar sus funciones y competencias.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La siguiente es la estructura organizacional del Instituto, adoptada mediante Acuerdo 002 del 23
de noviembre de 2020, expedido por el Consejo Directivo:

Consejo Directivo

Gerencia

---------- Oficinas Asesoras

Oficina Asesorade Oficina Asesora de Oficina A
Control Unico Control Interno de cina ~ora iz
gt N v Planeacion
Disciplinario Gestion

Grupo Alumbrado Grupo Gestion de
Piiblico Presupuesto

Grupo Plazas de Grupo Gestion de
Mercado Carteray Cobranza

Grupo Gestion
Contable

Grupo Operaciones de
Tesoreria
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Grupo Gestion
Humanay SST

SRR
Activos y Recursos
Fisicos

Grupo Otorgamiento

Grupo de Gestion
Comercial

Grupo de Gestidn

Tecnoldgica

r

Grupo de Gestion
Documental
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3.1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

Las competencias comportamentales comunes que adoptan para los diferentes empleos a que se
refiere el presente Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, serdn las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS

COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos conocimientos

sobre regulaciones vigentes,
L. tecnologias disponibles,

Aprendizaje i
i métodos y programas de
continuo )

trabajo, para mantener

actualizada la efectividad de

sus practicas laborales y su

vision del contexto

Realizar las funciones y
Orientacion a cumplir los compromisos
resultados organizacionales con eficacia,

calidad y oportunidad
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Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la administracién publica
en la prestacion de un 6ptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y
de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad.
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COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridadesy
metas organizacionales

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad.

Evalua de forma regular el grado de consecucién de
los objetivos.

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
la visidn de servicio a corto, mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de no estigmatizaciéon y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros
y con otras areas cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas.
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DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS

COMPETENCIA ASOCIADAS

e Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

e Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

e Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el

. compromiso y la motivacion de sus miembros.
Trabajar con otros de forma

X . integrada y armonica para la ., ., .
Trabajo en equipo ., repercusion en la consecucién de los objetivos
consecucion de metas

e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su

T grupales.

institucionales comunes L )

e Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

e Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y apropiacion de las actividades

a cargo del equipo.

e Acepta y se adapta facilmente a las nuevas

o situaciones.
Enfrentar con flexibilidad las . .-
. . e Responde al cambio con flexibilidad.
.. situaciones nuevas ) o
Adaptacion al . . e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
. asumiendo un manejo ] ) o,
cambio . . activamente en la implementacion de nuevos
positivo y constructivo de los o ) o
objetivos, formas de trabajo y procedimientos.

cambios
e Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.
3.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL .IERARQUICO DE EMPLEOS.

Las competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerdrquico de empleos, que como
minimo, se requieren para desempefar los empleos del Instituto de Financiamiento, Promocion
y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE, a los que se refiere el presente documento, seran las
descritas en el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 0815 de 2018, para los niveles
Profesional, Técnico y Asistencial:
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3.2.1. NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
e Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos.
Poner a disposicion de la e Informa su experiencia especifica en el proceso de
Administracion sus saberes toma de decisiones que involucran aspectos de su
Aporte técnico- profesionales especificos y sus especialidad.
profesional experiencias previas, e Anticipa problemas previsibles que advierte en su
gestionando la actualizacion de caracter de especialista.
sus saberes expertos. e Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar soluciones posibles.
e Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono
L agradable para el receptor.
Establecer comunicacién . .
. . e Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
L, efectiva y positiva con i . .
Comunicacion . L graficas con claridad en la expresién para hacer
i superiores jerarquicos, pares y . . .,
efectiva . efectiva y sencilla la comprensién.
ciudadanos, tanto en la )
., . e Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
expresion escrita, como verbal . ) ) L
comprender mejor los mensajes o informacion
y gestual. o
recibida.
e Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato.
e Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
Desarrollar las tareas a cargo .
establecidos
en el marco de los . o .
.. . . e Revisa procedimientos e instrumentos para
Gestion de procedimientos vigentes y . . o
. . ) . mejorar tiempos y resultados y para anticipar
procedimientos proponer e introducir acciones .
. soluciones a problemas.
para acelerar la mejora o
. - e Desarrolla las actividades de acuerdo con las
continua y la productividad. o
pautas y protocolos definidos.
L. Decidir sobre las cuestiones en L . .
Instrumentacion de e Discrimina con efectividad entre las decisiones
. las que es responsable con . o
decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas

criterios de economia, eficacia,
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

eficiencia y transparencia de la
decision.

al equipo de trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la materia
a decidir con las personas involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Nivel Profesional con Personal a Cargo, se adicionan las siguientes competencias:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
. .. colaboradores, identificando
Direccion y Desarrollo o

potencialidades personales y
de Personal ] o
profesionales para facilitar el

cumplimiento de objetivos

institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a
su cargo.

Orienta la identificacién de necesidades de
formacion y capacitacidn y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas para satisfacerlas.

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion
y reconocimiento del buen desempeiio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacion.

Elegir alternativas para
. solucionar problemasy
Toma de decisiones . .

ejecutar acciones concretas y

consecuentes con la decision

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Florestq, Ibagué - Tolima -
Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
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Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,

los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las

prioridades de la entidad.

‘dcaicla Musicipal

IBAGUE
QD ‘g

Pag. 11 de 101



a N

rd
y‘, Institute de Financiamients, Promocién y Desarrollo de lbagué

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

Cdédigo: GH-MAN-002 Version: 06
Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

3.2.2. NIVEL TECNICO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y desarrollarla.
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la entidad.
Efectla los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de
la decisién tomada.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Contar con los conocimientos

técnicos requeridos y

Confiabilidad Técnica aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con altos

estandares de calidad

Adaptarse a las politicas
oL institucionales y generar
Disciplina . ..
informacién acorde con los
procesos.
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Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.
Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acorde con las mismas.

Acepta la supervisién constante.

Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
e Utiliza el tiempo de manera eficiente.
. Maneja adecuadamente los implementos
Conoce la magnitud de sus ] . »
. . requeridos para la ejecucion de su tarea.
Responsabilidad acciones y la forma de

e Realiza sus tareas con criterios de productividad,
afrontarlas ] L o
calidad, eficiencia y efectividad.

e Cumple con eficiencia la tarea encomendada

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Florestq, Ibagué - Tolima -
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3.2.3. NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

. Manejar con responsabilidad la
Manejo de la . ..
informacién personal e

informacién o .
institucional de que dispone.
Establecer y mantener
X relaciones de trabajo positivas,
Relaciones

. basadas en la comunicacion
interpersonales . )
abierta y fluida y en el respeto

por los demds

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.

Transmite informacidn oportuna y objetiva.
Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas.

Transmite la informaciéon de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
dar avisos, citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Coopera con los demds con el
Colaboracion fin de alcanzar los objetivos

institucionales.

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Florestq, Ibagué — Tolima
Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
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Articula sus actuaciones con las de los demas.
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.
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Los elementos que componen el Manual de Funciones y Competencias para la planta de personal
TEMPORAL del Instituto de Financiamiento Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, se
definen de la siguiente manera:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Los siguientes son los aspectos que componen integralmente un cargo y que de una u otra
manera ayudan a identificar la naturaleza especifica de cada uno de ellos:
e Denominacién del empleo: Nombre otorgado al cargo dentro del instituto, segun
nombramiento y designacion establecida por Acto Administrativo, Consejo Directivo, y
demas disposiciones internas de la entidad.

e Cadigo: Es la identificacion numérica que se le otorga a cada cargo dentro de la planta de
personal TEMPORAL del instituto, en el marco de lo establecido en el Decreto 1083 de
2015 y lo definido en el Acuerdo 003 del 18 de agosto de 2021.

e Grado: grado de la escala salarial, tomando como base la escala establecida por el Consejo
Directivo del Instituto en el Acuerdo 003 del 18 de agosto de 2021, “Por medio del cual se
fija la escala de remuneracion salarial, para los empleos de la planta de personal de
personal del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE
y se dictan otras disposiciones”, considerando los ajustes aprobados por el Gobierno
Nacional y Municipal.

e Nivel Jerarquico: Cada uno de los cargos del Manual de Funciones tiene asignado un nivel
de acuerdo a su categoria dentro de la constitucién de la planta de personal y escalafén
salarial de la Entidad. Los niveles jerarquicos utilizados en la Manual de Funciones de la
Planta Temporal, son: Profesional, Técnico (Administrativo y Operativo), Asistencial
(Administrativo y Operativo)

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
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S

e Nivel Profesional: Agrupa los trabajos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacidn
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales. De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de
2014, art. 4 modificado por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran,
entre otras, las siguientes funciones:

e Participar en la formulacién, diseno, organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

e Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestaciéon de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién éptima de los
recursos disponibles.

e Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

e Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

e Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

e Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

e Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

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

¢ Nivel Técnico: Comprende los trabajos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacién de la ciencia y la tecnologia. De igual forma, comprende empleos cuyas
funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas

IBAGUE
9 VIBRA

Pag. 16 de 101

Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co
Pagina Web: www.infibague.gov.co

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima %g

aicadls eicpal
Ibague



a

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

[T].\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
S

r 4
U INF IBAGUE Cédigo: GH-MAN-002 Version: 06

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o tareas de simple ejecucién. De acuerdo con su naturaleza, segun
lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 5 modificado por el Decreto 1083 de 2015,
los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacién,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacién.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

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

o Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de

actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o

de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de

simple ejecucion. De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de

2014, art. 5 modificado por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran,

entre otras, las siguientes funciones:

Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co
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Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima %g

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

IBAGUE
9 VIBRA

Pag. 17 de 101

aicadls eicpal
Ibague



q’l SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
c INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

M l.ﬁ. IBAGUE Cédigo: GH-MAN-002 Versién: 06

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

e Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempeiio.

e Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

e Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

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

e Numero de cargos: Corresponde al nUmero de cargos por nombre y nivel asignados de
acuerdo con la configuraciéon de la planta global TEMPORAL de la Entidad, segun lo
establecido en el Acuerdo 002 de agosto 18 de 2021.

e Caracter del empleo: Determina que el empleo pertenece a cargos de la PLANTA
TEMPORAL.

o Dependencia: Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas en Actos
Administrativos, Acuerdos y demas disposiciones internas de la entidad.

e Superior Inmediato: Hace referencia al cargo de la persona responsable de la
Dependencia (Gerente, Director o Jefe entre otros.) a la cual se encuentra adscrito el
cargo.

PROPOSITO PRINCIPAL: El propésito principal del empleo es un enunciado que identifica
aquello que el empleo debe lograr o la razén de ser de este. Es decir, el producto o servicio
gue ofrece y que lo caracteriza. Cada empleo de la Administracién Publica tiene un propésito
principal o razén de ser, Unico para el cumplimiento de la misién institucional. Dicho propdsito
es la descripcion de su objeto fundamental en funcién del proceso/area al cual estd adscrito.
La redaccidn de este enunciado sigue una regla gramatical de iniciar con un verbo, seguido de
un objeto y finaliza con una condicién, como se describe a continuacién:

Verbo + Objeto + Condicidn.

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES: Se denominan funciones esenciales aquellas que
se requieren para el cumplimiento del propdsito principal del empleo y presentan las
siguientes caracteristicas:

a) Describen lo que una persona debe realizar.

b) Responden a la pregunta: “iqué debe hacerse para lograr el propdsito principal?”.

c) Expresan lo que debe hacerse, esto no corresponde siempre con lo que se hace
actualmente.

d) Cada funcién enuncia un resultado diferente.

e) Su redaccidn sigue el mismo ordenamiento metodoldgico que para el propdsito principal.

Nota: Se pueden identificar tantas competencias funcionales como resultados se esperan
del propdsito principal del empleo que se analice.

DESCRIPCION DE FUNCIONES COMUNES AL NIVEL JERARQUICO: Se denominan funciones
comunes al nivel jerarquico o transversales, aquellas que deben ser desarrolladas por todos
los cargos de dicho nivel, ya que hacen parte de los procesos o actividades que se consideran
“Transversales” en el marco del Modelo de Operaciéon por Procesos definido para el Instituto.
Estas funciones comunes, facilitan la aplicabilidad de la “Planta Global” de la Entidad, siempre
y cuando el empleado publico cumpla los requisitos de conocimientos, formacién académica
y experiencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES: Comprende el conjunto de teorias, principios,
normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien
esté llamado al desempeno del empleo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Hace referencia a las competencias comunes vy
comportamentales de acuerdo con el nivel jerdrquico del cargo, las cuales debe evidenciar el
empleado o trabajador oficial, para el desarrollo del cargo, de conformidad con lo descrito en
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica, Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 0815 de 2018 y lo definido en el Decreto 0989 del 09 de julio de
2020, donde el Gobierno Nacional adicion6 el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
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para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,

correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior
en los programas de pregrado, en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica
y profesional y en programas de posgrado en las modalidades de especializacién, maestria,
doctorado y posdoctorado.

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, las entidades y organismos identificardn en el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema
Nacional de Informacidn de la Educacién Superior —SNIES.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesidn, arte u oficio. La experiencia se
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

e Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacidn de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempeiio del empleo.

e Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesion,
ocupacion, arte u oficio.

e Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.
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e Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempeiiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se

exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segln el caso y determinar ademas cuando

se requiera, si esta debe ser relacionada. Para establecer la experiencia, se deben tener en cuenta

los limites descritos en el Decreto 785 de 2005 — Articulo 13, compilado en el Decreto 1083 de

2015.

ALTERNATIVA: Se relaciona con las equivalencias que aplicaran frente a los estudios y experiencia

requeridos para ocupar el cargo. Para los empleados publicos y trabajadores oficiales del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE, se tendran en
cuenta las definidas en el Decreto 1785 de 2014, modificado mediante el Decreto 1083 de 2015,
Articulo 2.2.2.5.1 y demas normatividad que la complemente, modifique o adicione.
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Segun lo definido en el Acuerdo 002 del 18 de agosto de 2021, en el articulo primero y segundo,

la planta de personal TEMPORAL del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Ibagué — INFIBAGUE, esta conformada por los siguientes cargos:

ALUMBRADO PUBLICO

DENOMINACION DE LOS CARGOS No CARGOS cODIGO GRADO
Profesional Universitario 2 219 03
Profesional Universitario 8 219 01
Técnico Administrativo 1 367 05
Técnico Administrativo 14 367 02
Técnico Operativo 1 314 05
Técnico Operativo 20 314 04
Técnico Operativo 1 314 02
Auxiliar Administrativo 7 407 02
Aucxiliar Administrativo 1 407 01
Conductor Mecénico 10 482 05
Operario Calificado 20 490 03
TOTAL DE CARGOS 85 OCHENTAY CINCO

PLAZAS DE MERCADO

DENOMINACION DE LOS CARGOS No CARGOS coDIGO GRADO
Técnico Operativo 1 314 02
Aucxiliar Administrativo 5 407 02
Operario 11 487 01
TOTAL DE CARGOS 17 DIECISIETE
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-03

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA
GLOBAL

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones relacionadas con la planeacién, ejecucién y control de planes,

programas y proyectos en el area de desempefio, mediante la aplicacién de metodologias e
instrumentos organizacionales propios de su formacidn y experiencia, facilitando la toma de
decisiones, optimizando los recursos y contribuyendo asi, al logro de la misién y los objetivos
estratégicos del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué —
INFIBAGUE, en el marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar bajo los lineamientos de la Oficina de Planeacién, en la elaboracion, seguimiento,
ajuste y evaluacién de los instrumentos de planeacidn institucional, en concordancia con el
Plan Estratégico y en armonia con la Visidn, la Misién y las Politicas del Instituto, orientado
al servicio integral y con calidad en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normatividad vigente en materia de control interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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y gestidon ambiental.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacion de
informacién y ejecucioén del proceso de rendicién de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

4. Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el
marco de la constitucién vy la ley.

5. Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

6. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacién relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

7. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de identificacidn, analisis y valoracion
periddica del plan de manejo de los riesgos, aplicando las Politicas definidas en los Sistemas
de Administracion del Riesgo implementados por el Instituto.

8. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
el Instituto, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

10. Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

11. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.
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12. Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

13. Realizar las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

14. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccidén personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

GERENCIA GENERAL - COMUNICACIONES:
1. Desarrollar los procesos de formulacion, implementacién y seguimiento al Plan de

Comunicaciones del Instituto, confrontando sus necesidades con los recursos disponibles,
optimizandolos y garantizando la eficiencia y eficacia en la utilizacién de los mismos.

2. Proporcionar el acompafiamiento, que en materia de comunicaciones, requieran todas las
dependencias del Instituto, en especial la Gerencia General, para la divulgacion y
promocién de sus acciones, planes, programas y proyectos, hacia los medios de
comunicacién masivos, en el ambito nacional y regional, asi como alimentar los elementos
de soporte necesarios en el aspecto informativo, de acuerdo con los procesos,

procedimientos y la normatividad vigente.
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3. Fortalecer y promover las relaciones entre el Instituto y los diferentes medios de
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comunicacion, para difundir y consolidar la imagen institucional, de manera articulada con
el equipo de profesionales y/o asesores adscritos a la Administracion Municipal.

4. Disefar y promover, a través de los medios de comunicacidn, campafias de divulgacion de
las actividades que desarrolle el Instituto, en el marco del cumplimiento de sus
competencias constitucionales.

5. Elaborar los documentos que se requieran para el manejo de la Imagen Corporativa y el
Plan de Medios del Instituto, en el cumplimiento de los objetivos y su misidn institucional.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS - GRUPO DE ALUMBRADO PUBLICO:
1. Realizar las actividades de formulacién, coordinacidn, ejecucidn y seguimiento de planes,

programas y proyectos orientados al disefio, mantenimiento y ampliacion de la cobertura
y/o modernizacion del alumbrado publico del Municipio de Ibagué, tanto en el sector
urbano como en el rural, de conformidad con los procesos, procedimientos y el marco
normativo vigente.

2. Apoyar las actividades de atencion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias — PQRS
gue presenta la comunidad, frente al servicio de Alumbrado Publico, llevando un registro
estadistico y analisis de las mismas, de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes.

3. Realizar el proceso de administracién y operacion (consulta, almacenamiento,
actualizacion, etc.) del software GIS (Geographic Information System), utilizado en el
Instituto para consolidar el catastro de redes de alumbrado publico del Municipio de
Ibagué.

4. Realizar la consolidacién, reporte y presentacién de informes requeridos por las diferentes
instancias internas o externas, relacionados con el catastro de redes de alumbrado publico
del Municipio de Ibagué.

5. Desarrollar procesos de capacitacion sobre el uso de la herramienta de georreferenciacion,
software GIS (Geographic Information System), dirigidos a los demas servidores publicos y
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contratistas del area, con el fin de fortalecer el dominio de la herramienta al interior del
Instituto y masificar su uso.

6. Acompanar técnicamente a la Direccién Operativa de Actividades Transitorias — Grupo de
Alumbrado Publico y con las orientaciones y coordinacion del Grupo de Gestion
Tecnoldgica, en el proceso de implementacién de la TELEGESTION de la Red de Alumbrado
Publico del Municipio de Ibagué.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accidn, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobernacidn, Alcaldia, Superintendencia Financiera de Colombia
y Organismos de Control.

e Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

e Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental).

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne a la Direccion Operativa de Actividades
Transitorias — Grupo de Alumbrado Publico:
e Normatividad Trabajo seguro en alturas
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo o )
) . e Aporte técnico — profesional
e Orientacion a resultados . ]
) » ) ) e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano B o
. o e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacidn B o
) ) e Instrumentacidn de decisiones
e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

GERENCIA GENERAL - COMUNICACIONES:
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e COMUNICACION SOCIAL,
PERIODISMO Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

DIRECCION OPERATIVA DE_ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO DE ALUMBRADO
PUBLICO:

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES
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Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

e Terminacidny aprobacién 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.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacidny aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) aiios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o
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ALTERNATIVAS

e Terminacidony 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 dos (2) afos de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA
GLOBAL TEMPORAL

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de

los planes, programas y proyectos definidos en el drea de desempeno, mediante la aplicacion
de metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacién y experiencia,
contribuyendo asi al logro de la misién y los objetivos del Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar bajo los lineamientos de la Oficina de Planeacidn, en la elaboracion, seguimiento,

ajuste y evaluacién de los instrumentos de planeacién institucional, en concordancia con el
Plan Estratégico y en armonia con la Vision, la Mision y las Politicas del Instituto, orientado
al servicio integral y con calidad en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de control interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo

y gestidon ambiental.
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2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidaciéon de

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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informacidn y ejecucién del proceso de rendicidn de cuentas e informacion a la ciudadania,
conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a
las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas
grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

4. Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el
marco de la constitucién vy la ley.

5. Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

6. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas
de informacion relacionados con los temas de su dependencia, a nivel administrativo y
propio de su sector, que permitan un adecuado control.

7. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de identificacidn, analisis y valoracion
periddica del plan de manejo de los riesgos, aplicando las Politicas definidas en los Sistemas
de Administracion del Riesgo implementados por el Instituto.

8. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demads actos contractuales suscritos por
el Instituto, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las competencias
asignadas, propendiendo por su correcta ejecucidén, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

10. Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales.

11. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes

eventuales o de informes periddicos.
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12. Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

13. Realizar las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

14. Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccidén personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO:
1. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de disefio, implementacién y

evaluacién de las estrategias, procedimientos y controles efectivos, que permitan Ia
mitigacidn de riesgos, a través de la implementacién de Sistemas de Administracion del
Riesgo, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

2. Apoyar la aplicacion de la metodologia para administracién de riesgos establecida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los Organismos de Control, Inspeccién
y Vigilancia.

3. Realizar el proceso de consolidacién de la informacién relacionada con los mecanismos de
monitoreo disponibles en el Instituto, con el propdsito de minimizar la materializacién de
los riesgos de Crédito, Liquidez, Mercado, Operativos y las actividades de Lavado de Activos

y Financiacién del Terrorismo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

SECRETARIA GENERAL (Juridica y Contratacién):
1. Absolver consultas, emitir conceptos en materia juridica y contractual y aportar elementos

de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Participar cuando sea delegado y bajo las directrices impartidas, en las audiencias de
conciliacidn en las que intervenga el Instituto, previo concepto del Comité de Conciliacién,
con el fin de evitar detrimento en el erario publico.

3. Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunidn, certificaciones y demas
documentos relacionados con la gestidn juridica y contractual, de manera coherente a los
lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicable.

4. Notificar las acciones de cumplimiento, tutela, contencioso administrativas y demas,
instauradas contra el Instituto cuando esta funcién le sea delegada, para defender los
intereses de la Entidad en cada una de ellas.

5. Remitir a las respectivas dependencias del Instituto, las sentencias judiciales y normas
especificas que impliquen la realizaciéon de determinadas actuaciones a su cargo y efectuar
el seguimiento respectivo de su aplicaciéon, de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

6. Participar en los procesos de licitacidn publica, concursos publicos y contratacion directa,
para velar por su legalidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

7. Elaborar las minutas para la celebracién de los contratos que realice el Instituto, conforme
con los preceptos legales.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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SECRETARIA GENERAL (Apoyo Tecnoldgico)
1. Realizar la actualizacion y seguimiento del sistema de informacién previsto para diligenciar,

publicar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que se
adelanten en el Instituto, en coordinacién con la dependencia correspondiente,
contemplando y aplicando las disposiciones institucionales, y la normativa existente
aplicable.

2. Aplicar el conocimiento profesional en el desarrollo del proceso de implementacion y
operacion de la plataforma electrénica de contratacién publica SECOP Il y la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, en los procesos contractuales que adelante el Instituto, en el marco
del cumplimiento de sus funciones misionales y las transitorias.

3. Apoyar a la Secretaria General en el desarrollo de los procesos de capacitacidon que se
adelanten en el Instituto para la operacidon de la plataforma SECOP I, orientados a los
administradores, técnicos, econdmicos y juridicos en las diferentes modalidades de
contratacién publica, de conformidad con el marco normativo vigente.

4. Asistir a los comités, reuniones y audiencias que indique el jefe inmediato o la Gerencia
General, para orientar la toma de decisiones técnicas frente a la operacidn de la Plataforma
SECOP I, de acuerdo con su drea de competencia.

5. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los funcionarios del Instituto, en la creacién,
manejo y ejecucion de los procesos cargados en la plataforma SECOP II, de conformidad
con los parametros técnicos, legales y normativos establecidos para su operacion, asi como
en las actividades de preparacidn y cargue del Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo con
su area de competencia.

6. Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunion, certificaciones y demas
documentos relacionados con la gestidn juridica y contractual, de manera coherente a los
lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicable, en el marco de sus competencias.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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DIRECCION FINANCIERA — GRUPO GESTION CARTERA Y COBRANZA:

1. Aplicar los conocimientos propios de su profesidn, en la formulacién, coordinacién,
ejecuciéon y seguimiento de planes, programas y proyectos orientados a la operacion del
sistema de facturacién y recaudo de los servicios que atiende el Instituto, de conformidad

con los procesos, procedimientos y el marco normativo vigente.

2. Aplicar los conocimientos propios de su profesidon, en la formulacién, coordinacion,
ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos orientados a la correcta
ejecucién del proceso de recaudo efectivo de la cartera vigente y morosa, respondiendo
por la identificacion de los clientes morosos del Instituto y la toma de acciones, de acuerdo
con las politicas institucionales y el marco normativo vigente.

Funciones asociadas con el SARC- Sistema de Administracion del Riesgo Crediticio

1. Realizar el cuadre contable correspondiente a la consolidacion periddica de la base de datos
de Cartera Total.

2. Consolidar, verificar y entregar resultados estadisticos y contables a las areas del Instituto
gue lo soliciten, asi como para los organismos de control tanto internos como externos.

3. Mantener actualizada la informacién a las centrales de riesgo sobre las novedades de la
cartera del Instituto en todas sus modalidades de crédito.

4. Responder por la gestion de cobro administrativo, prejudicial y restructuraciones de cartera
de crédito dentro de los rangos asignados.

5. Propender por la normalizacién de la cartera vencida sin que llegue a edades significativas
de mora, tomando las lineas de crédito del Instituto.

6. Realizar seguimiento, dentro de los rangos asignados, a la gestion legal adelantada por
abogados internos y externos presentadas por el Instituto, asi como visitar las diferentes
dependencias judiciales para obtener informaciéon actualizada y generar reportes
necesarios para asegurar la correcta supervisidn y gestion.

7. Planear, analizar y recomendar estrategias y politicas para el Instituto correspondientes al
proceso de recuperacién de cartera de créditos y sustentarlas ante los comités pertinentes
y Gerencia General, segun corresponda.

8. Responder por la implementacion de la estrategia de administracidn de riesgo crediticio
aprobada por el Consejo Directivo del Instituto que corresponda a los procesos y
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10.

11.

12.

13.

DIRECCION FINANCIERA — GRUPO GESTION CONTABLE:

metodologias de recuperacion de créditos y seguimiento y control del riesgo crediticio de
la cartera.

Administrar y actualizar la informacidn financiera de los clientes de cartera reestructurados,
como los que registren saldos de cartera de crédito vencida o castigada.

Adoptar los correctivos de los procesos de administracion del riesgo crediticio que sean de
su competencia.

Rendir informes periddicos sobre |la Cartera Total, el proceso de recuperacion de créditos y
demads informacion contable y estadistica al Comité de Crédito, Comité de Seguimiento y
Evaluacion de Cartera, la Gerencia General o la Consejo Directivo, segun el caso.
Actualizar, adicionar o modificar oportunamente el SARC en los temas y procesos que sean
de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

1.

Apoyar las actividades de registro de operaciones contables, andlisis de resultados vy
presentacion de los estados financieros del Instituto, teniendo en cuenta las politicas,
principios y normas que sobre contabilidad, establezca la Contaduria General de la Nacién.
Participar en la generacion y presentacion oportuna de los informes que en materia de su
competencia, sean requeridos por la Contaduria General de la Nacién, la Contraloria
Municipal, el Consejo Directivo y demas instancias autorizadas.

Identificar los riesgos propios de la operacién contable, para disefiar e implementar los
mecanismos de control y reglamentar las acciones a seguir por las dependencias, que
permitan la minimizacién de los efectos producidos, en caso de materializacién del riesgo.
Realizar la inspeccidn y revisidon en forma de prueba selectiva a los registros contables, que
afecte los libros auxiliares con el fin de garantizar que la informacion registrada refleje la
realidad econdmica y financiera del Instituto.

Aplicar el conocimiento profesional, en las actividades relacionadas con las liquidaciones
oficiales de impuestos y demds actos de determinacién de las obligaciones tributarias a

cargo del Instituto, de acuerdo con lo establecido en el marco legal vigente.
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6.

DIRECCION ADMINISTRATIVA- GRUPO GESTION HUMANA Y SST:

Cumplir con las normas de seguridad y riesgo en las transacciones, las operaciones e
informacién contable, asi como las funciones descritas en los respectivos manuales de los
Sistemas de Administracién de Riesgos.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

1.

Realizar bajo las directrices del Director Administrativo y en coordinacién con el Profesional
Universitario del Grupo de Gestion Humana y Documental, las actividades de
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en el
Instituto, en las actividades relacionadas con la promocién y proteccién de la salud de los
empleados, trabajadores y/o contratistas, para prevenir los accidentes y las enfermedades
laborales. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST y realizar, como minimo, una vez al afio
su respectiva evaluacidn y presentarla en la reunion de revisiéon por la direccién,
para adelantar las medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.

b. Mantener informada a la alta direccién del Instituto sobre el funcionamiento y
los resultados del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-
SST

c. Promover la participacion de todos los empleados, trabajadores y/o contratistas
del Instituto, en la implementacion del SG-SST

d. Custodiar los documentos que tengan relacion con el SG-SST en el Instituto.
Estos pueden existir en papel, disco magnético, éptico o electrénico, fotografia
0 una combinacion de estos.

e. Coordinar la investigacidn de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, conjuntamente con el jefe inmediato o supervisor del trabajador
accidentado y un representante del Comité Paritario Seguridad y Salud en el

Trabajo.
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2. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DIRECCION ADMINISTRATIVA—- GRUPO GESTION DOCUMENTAL:
1. Apoyar las actividades de administracién, proteccién y conservacién del patrimonio

documental del Instituto, a través de procedimientos técnicos eficaces y con el apoyo de
nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a la informacion.

2. Planear, coordinar y controlar el disefio, implementacién y seguimiento del Programa de
Gestidon Documental -PGD vy el Plan Institucional de Archivo — PINAR, de acuerdo con lo
definido en la normatividad vigente.

3. Apoyar a la Direccion Administrativa, en el manejo del Archivo General del instituto,
garantizando su disposicién, codificacidn y clasificacién, de acuerdo con la normatividad
vigente sobre la materia.

4. Coordinar las actividades de atencién de solicitudes de busqueda de documentos en el
Archivo General que sean requeridos por las diferentes dependencias del Instituto, en el
marco de la normatividad vigente.

5. Realizar las actividades de acompafiamiento y asesoria a las dependencias, en el manejoy
organizacién de sus archivos de gestidén, en coherencia con lo definido en el Manual de
Gestion Documental de la Entidad y demas normatividad vigente en la materia.

6. Monitorear los archivos de gestidn, para controlar el cumplimiento de las politicas, reglas y
estandares, de acuerdo con lo definido en el Manual de Gestién Documental del Instituto y
demads normatividad vigente en la materia.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accidn, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobernacion, Alcaldia, Superintendencia Financiera de Colombia
y Organismos de Control.

e Normatividad y Politicas Publicas en el drea de desempefio.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet)

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.

e Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental).

Ademds de los anteriores, cuando el cargo se asigne a la Direccion Operativa de Actividades

Transitorias o a la Direccion Administrativa— Grupo Gestion Humana (SST):
e Normatividad Trabajo seguro en alturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacidn a resultados e Aporte técnico — profesional
e Orientacioén al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la Organizacién e Gestidn de procedimientos
e Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones

e Adaptacién al cambio
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO:
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e ADMINISTRACION
e CONTADURIA PUBLICA Seis (06) meses de experiencia profesional
e ECONOMIA relacionada.
e INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

SECRETARIA GENERAL (Juridica "
Contratacion):

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e DERECHO Y AFINES

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

SECRETARIA GENERAL (Apoyo Tecnolégico)
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e ADMINISTRACION

e INGENIERIA DE SISTEMAS,
TELEMATICA Y AFINES
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Seis (06) meses de experiencia profesional
DIRECCION FINANCIERA — GRUPO GESTION relacionada.

DE CARTERA Y COBRANZAS:

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

e ECONOMIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION FINANCIERA — GRUPO GESTION
CONTABLE:
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de

Conocimiento en: Seis (06) meses de experiencia profesional

e CONTADURIA PUBLICA relacionad.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
DIRECCION  ADMINISTRATIVA-  GRUPO
GESTION HUMANA Y SST:
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.
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e SALUD PUBLICA —Seguridad y Salud en
el Trabajo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION  ADMINISTRATIVA-  GRUPO
GESTION DOCUMENTAL:
Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nucleo Basico de

Conocimiento en: Seis (06) meses de experiencia profesional
e ADMINISTRACION relacionada.

e BIBLIOTECOLOGIA, OTROS DE
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) aiflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

e Terminacidny aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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ALTERNATIVAS

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminaciony aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

e Cuatro (4) aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

e Terminacidony aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo.
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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-05

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia técnica en el diseio, implementacion, actualizacién, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos, para la ejecucidn de los procesos relacionados
con el drea de desempeno, orientados al logro de la misidén y objetivos del Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con el Plan Estratégico y en armonia con la Vision,
la Misidn y las Politicas del Instituto, orientado al servicio integral y con calidad en el ambito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno,

calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y misidn institucionales.

3. Manejar bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el drea de desempeiio, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

6. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

7. Participar en las actividades de actualizaciéon, ejecucién y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el

cargo se asigne en la siguiente dependencia:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS
1. Apoyar técnicamente los procesos de identificacidn, supervision, seguimiento y control de

las actividades de mejora, mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
fisica de los bienes muebles e inmuebles (obra civil, instalaciones eléctricas, instalaciones
hidrdulicas, equipos de combustién, etc.) de propiedad del Instituto que se encuentran al
servicio de las actividades de Alumbrado Publico, de acuerdo con lo definido en los
procesos, procedimientos y normatividad vigente.

2. Apoyar a la Direccion Operativa de Actividades Transitorias en el desarrollo de las
actividades asociadas con la etapa de post-clausura del Relleno Sanitario Combeima a cargo
de Infibagué, revisando el cumplimiento de los cronogramas de actividades definidos para
su operacion, asi como la supervisién del funcionamiento y disponibilidad de los equipos
y/o materiales que alli se requieren.

3. Apoyar de acuerdo con su nivel y competencia, las actividades de atencidn de las peticiones,
guejas, reclamos y sugerencias — PQRS que presenta la comunidad, frente al servicio de
Alumbrado Publico, llevando un registro estadistico y andlisis de las mismas, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

4. Las demds que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escritay las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Plan de Desarrollo.

e Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio.

e Atencién y servicio al usuario.

e Anadlisis y control estadistico de datos.

e Gestidon documental.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web: www.infibague.gov.co

. IBAGUE
9 VIBRA

Pag. 47 de 101



y\' Institute de Financiamiente, Pramocién y Desarralla de Ibagué

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

Cdédigo: GH-MAN-002 Version: 06
Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental, Modelo Estandar de Control Interno MECI).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la Organizacidn

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e ADMINISTRACION
e ECONOMIA
e INGENIERIA INDUSTRIAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplina
académica (profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

estudios en la respectiva modalidad.

e Titulo de formacién tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

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

e Un (1) afio de educacidn 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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TECNICO ADMINISTRATIVO 367-02

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS CATORCE (14)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA
GLOBAL TEMPORAL

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia técnica en las actividades de implementacidn, actualizacién y mejora de
los métodos y procedimientos administrativos, para la ejecucién de los procesos relacionados
con el drea de desempenio, orientados al logro de la misién y objetivos del Instituto de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los tramites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia, para

el desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestidén y la normatividad vigente.

2. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area
de su desempeno y darle la informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueday
solucion de sus necesidades.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por parte del superior inmediato y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos de la
dependencia asignada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracidn, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con el Plan Estratégico y en armonia con la Visién,
la Mision y las Politicas del Instituto, orientado al servicio integral y con calidad en el ambito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno,
calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

5. Proyectar la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de interés, relacionadas con la
competencia de la dependencia.

6. Organizar y asegurar el correcto funcionamiento administrativo de la dependencia, en
cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos,
atencién al publico, proyeccidon de documentos y dotacidon de papeleria y utiles para la
oficina, ejecutando las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la entidad.

7. Participar en la conformacidn de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

8. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

9. Participar en las actividades de actualizacidn, ejecucidon y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

10. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.as demdas que le sean asignadas por el superior
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

jerdrquico de manera verbal o escrita y las que de manera reglamentaria se llegaren a

adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
e Plan de Desarrollo.

e Atencidn y servicio al usuario.

e Analisis y control estadistico de datos.
e Gestion documental.

el Trabajo- Gestion Ambiental).

e Normatividad y Politicas Publicas en el drea de desempefio.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
e Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e QOrientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica (profesion) del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e CONTADURIA PUBLICA

e ECONOMIA

e DERECHO Y AFINES

e INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

e INGENIERIA DE SISTEMAS,

TELEMATICA Y AFINES
e SALUD PUBLICA

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

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

e Un (1) afio de educacién 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.

spacio en blanco
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TECNICO OPERATIVO 314-05

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO.

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO:

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia técnica en el diseio, implementacion, supervision, control y mejora de

métodos y procedimientos operativos, para la ejecucién de los procesos relacionados con la

prestacion del servicio de alumbrado publico, orientados al logro de la misién y objetivos del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades

orientadas a la elaboracidn, seguimiento, ajuste y evaluacidon de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con el Plan Estratégico y en armonia con la Vision,
la Misidn y las Politicas del Instituto, orientado al servicio integral y con calidad en el ambito
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno,
calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

2. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestidén con

calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Manejar bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
S '

estadisticas relacionados con el drea de desempefio, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

4. Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

6. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

7. Participar en las actividades de actualizacidn, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

8. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccidn personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en la siguiente dependencia:

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué — Tolima ﬁg

Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410 IBAGUE
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co P he VIBRA
Pagina Web: www.infibague.gov.co foague

P&ag. 55 de 101



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2 @ INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

M INFIBAGUé Cdédigo: GH-MAN-002 Version: 06
v Institute de Financiamienta, Pramocién y Desarrolla de Ibagué

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO:
1. Supervisar las actividades efectuadas en terreno por los técnicos, operarios y conductores

gue realizan las actividades de mantenimiento, reparacién y mejora de la infraestructura
del alumbrado publico a cargo del Instituto, e informar al superior jerarquico sobre las
novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar el cumplimiento de los
requerimientos y solicitudes presentados por los clientes y demas partes interesadas y
aplicar las acciones correctivas y/o de mejora, en el marco de los procesos, procedimientos
y la normatividad vigente.

2. Solicitar al almacén los elementos y materiales que se requieren en el desarrollo de las
actividades propias del grupo de trabajo asignado, con el fin de hacer entrega al personal
operativo, dando cumplimiento a la prestacién del servicio.

3. Verificar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecuciéon de las labores del equipo de trabajo a cargo, de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la entidad.

4. Verificary asegurar que el equipo de trabajo a cargo, cumpla los lineamientos definidos por
el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST adoptado por el Instituto,
de manera especial, en lo relacionado con la utilizaciéon correcta de los elementos de
proteccién personal, el Plan Estratégico de Seguridad Vial, la aplicacién de las medidas de
seguridad en el trabajo de alturas y sefializacion de las areas de trabajo, para prevenir los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la
normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el
Instituto.

5. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza

del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Plan de Desarrollo.
e Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio.

e Atencidn y servicio al usuario.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Analisis y control estadistico de datos.

e Gestion documental.

e Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

e Conocimientos bdsicos en Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestién Ambiental).

¢ Normatividad Trabajo seguro en alturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados o o
. .. ) . e Confiabilidad técnica
e QOrientacién al usuario y al ciudadano o
) L e Disciplina
e Compromiso con la Organizacion N
. . e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DIRECCION OPERATIVA DE_ACTIVIDADES
TRANSITORIAS - GRUPO ALUMBRADO
PUBLICO:

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia

académica (profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

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

e Un (1) afio de educacién superior por un (1) aflo de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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TECNICO OPERATIVO 314-04

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS VEINTE (20)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de operacion y mejora de los métodos y procedimientos para la
ejecucién de los procesos relacionados con la prestacién del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con el drea de desempeiio, orientados al logro de la misién y objetivos del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente

los planes, programas y proyectos asignados al drea de desempefio y asi garantizar una
gestidn con calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.

2. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

3. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

4. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizacién correcta de los elementos de proteccién personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicacidon de las medidas de seguridad en el trabajo de alturas y la
sefializacion de las dreas de trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

5. Informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para facilitar la toma
de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeiio.

6. Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el
desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y la normatividad vigente.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(LINIEROS):

1. Realizar las actividades de mantenimiento, reparacién, instalacion y/o mejora de la
infraestructura del alumbrado publico a cargo del Instituto, e informar al superior
jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar el
cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por los clientes y demas
partes interesadas,, en el marco de los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

2. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos vy

procedimientos vigentes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4. Las demads que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(TALLER):

1. Apoyar técnicamente las actividades de alistamiento, verificacion, mantenimiento y/o

reparacidén segun el caso, de los vehiculos, equipos, elementos y/o accesorios que se
utilizan para la prestacién del servicio de alumbrado publico a cargo del Instituto, e informar
al superior jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin
verificar el cumplimiento de los requerimientos y solicitudes y aplicar las acciones
correctivas y/o de mejora, en el marco de los procesos, procedimientos y la normatividad
vigente.

2. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos vy
procedimientos vigentes.

3. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4. Las demads que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(CONTROL DE VEGETACION):
1. Realizar las actividades de control vegetal, relacionadas con la operacidn de la motosierra,

guadafia y/o demas elementos necesarios para el corte o desramado de material vegetal,
de tal manera que se puedan realizar las actividades de mantenimiento, reparaciéon y
mejora de la infraestructura del alumbrado publico a cargo del Instituto, e informar al

superior jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

el cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por el cliente y aplicar las
acciones correctivas y/o de mejora, en el marco de los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Controlar, ajustary limpiar los componentes y partes de la motosierra, guadaias y/o demas
equipos asignados, para optimizar su uso, prever accidentes y dafos ambientales,
controlando el sistema de corte de los equipos, garantizando la operatividad de los mismos.

3. Prevenir la ocurrencia de accidentes laborales o generales que puedan estar asociados con
caida o desprendimiento de material vegetal, en el marco del desarrollo de sus funciones.

4. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

5. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza

del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad en el area de desempefio.
e Atencién y servicio al usuario.

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Linieros):
e Normatividad Trabajo seguro en alturas

e Elaboracién y mantenimiento de instalaciones eléctricas

e Certificacidn de competencias en el area de desempefio

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Control
vegetal):

e Operacion de equipos de corte y control vegetal (motosierras, guadanas, etc.)
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Mecanica automotriz

e Certificacion de competencias en el drea de desempefio

Ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Taller):
e Reparacion y mantenimiento de accesorios e instalaciones eléctricas y/o electrdnicas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e QOrientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

disciplina académica (profesion) del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES
TRANSITORIAS - GRUPO ALUMBRADO
PUBLICO (LINIEROS):
Titulo de formacidn técnica profesional en | Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

DIRECCION OPERATIVA DE_ACTIVIDADES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
TRANSITORIAS - GRUPO ALUMBRADO | relacionada.

PUBLICO (TALLER):

Titulo de formacién técnica profesional en

disciplina académica (profesion) del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

e INGENIERIA MECANICA Y AFINES

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
TRANSITORIAS — (CONTROL VEGETAL): relacionada.
Titulo de formacion técnica profesional en

disciplina académica (profesion) del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

e ADMINISTRACION

e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

e INGENIERIA MECANICA Y AFINES

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnolédgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

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

e Un (1) afio de educacidn 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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TECNICO OPERATIVO 314-02

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de operacion y mejora de los métodos y procedimientos para la
ejecucién de los procesos relacionados con el control vegetal y la gestion ambiental en las
redes del Sistema de Alumbrado Publico, orientados al logro de la misidn y objetivos del
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente

los planes, programas y proyectos asignados al drea de desempefio y asi garantizar una
gestidn con calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.

2. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

3. Participar en las actividades de actualizacidn, ejecucidon y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestién de Seguridad y Salud en el

. IBAGUE
9 VIBRA

Pag. 65 de 101

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web: www.infibague.gov.co




N INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

y |N FHBAGUE Cédigo: GH-MAN-002 Versién: 06

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,

[T). SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

4. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizacién correcta de los elementos de proteccion personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicacidon de las medidas de seguridad en el trabajo de alturas y la
sefializacion de las dreas de trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

5. Informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar la toma
de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

6. Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el
desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y la normatividad vigente.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(CONTROL VEGETAL):
1. Realizar las actividades orientadas a prevenir, mitigar, corregir o compensar los impactos y

efectos ambientales que se causen por el desarrollo de los procesos de control vegetal en
las redes del sistema de alumbrado publico de la ciudad, de conformidad con lo establecido
en el Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001 y demds normatividad vigente.

2. Apoyar técnicamente el disefo, implementacion y evaluacion de los planes de seguimiento,
monitoreo y contingencia que se deriven de las actividades de control vegetal que afecten
las redes de alumbrado publico, e informar al superior jerdrquico sobre las novedades o
desviaciones que se presenten, con el fin verificar el cumplimiento de los requerimientos y
solicitudes presentados por los clientes y demds partes interesadas, en el marco de los

procesos, procedimientos y la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos y

de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza

3.

procedimientos vigentes.
4.
5.

del cargo.

Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren

Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Normatividad en el area de desempefio.
Atencion y servicio al usuario.

vegetal):
Certificacion de competencias en el drea de desempeio

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Control

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

DIRECCION OPERATIVA DE_ACTIVIDADES
TRANSITORIAS - GRUPO ALUMBRADO
PUBLICO (CONTROL VEGETAL):

Titulo de formacién técnica profesional en

disciplina académica (profesion) del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
e INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

estudios en la respectiva modalidad.

e Titulo de formacién tecnolédgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los

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

e Un (1) afio de educacién 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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TECNICO OPERATIVO 314-02

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | TECNICO OPERATIVO

cODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — PLAZAS DE MERCADO

DEPENDENCIA DIRECCION OPERATIVA DE  ACTIVIDADES

TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO.

PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades de operacion y mejora de los métodos y procedimientos para la

ejecucion de los procesos relacionados con la elaboracién, mantenimiento, reparacién y/o
mejora de las estructuras metalicas que se requieren para la prestacién de los servicios,
orientados al logro de la misidn y objetivos del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente

los planes, programas y proyectos asignados al drea de desempefio y asi garantizar una
gestidn con calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.

2. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

3. Participar en las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el

[T). SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

4. Cumplir los lineamientos definidos por el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, en lo relacionado con la utilizacién correcta de los elementos de proteccién
personal, el Plan Estratégico de Seguridad Vial, la aplicacién de las medidas de seguridad en
el trabajo de alturas y la sefializacion de las dreas de trabajo, para prevenir los accidentes
de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad
vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

5. Informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para facilitar la toma
de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeiio.

6. Atender los tramites y procedimientos operativos requeridos por la dependencia, para el
desarrollo de las actividades asignadas, cumpliendo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y la normatividad vigente.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO
(ORNAMENTACION):
1. Realizar las actividades de elaboracion, mantenimiento y/o reparacion de elementos y

accesorios de carpinteria metalica y estructuras metalicas, para contribuir a la mejora de la
infraestructura fisica a cargo del Instituto, verificando el cumplimiento de los
requerimientos y solicitudes presentados por los clientes y demas partes interesadas, en el
marco de los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

2. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos vy
procedimientos vigentes.

3. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién

de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad en el drea de desempefio.
e Ornamentacion y carpinteria metalica

e Soldadura basica

e Certificacion de competencias en el drea de desempefio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados o L
. .. ) ] e Confiabilidad técnica
e QOrientacién al usuario y al ciudadano o
. L e Disciplina
e Compromiso con la Organizacién -
. . e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES
TRANSITORIAS - GRUPO PLAZAS DE
MERCADO:

Titulo de formacion técnica profesional en | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
disciplina académica (profesion) del Ntcleo
Basico de Conocimiento en:

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-muail: correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web: www.infibague.gov.co

IBAGUE
VIBRA

Pag. 71 de 101



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2 @ INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

y INFIBAGUé Cdédigo: GH-MAN-002 Version: 06
\v Institute de Financiamienta, Pramocién y Desarrolla de Ibagué

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

e INGENIERIA MECANICA Y AFINES

e INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

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

e Un (1) afio de educacidn 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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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 407
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

CARACTER DEL EMPLEO

PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA

GLOBAL TEMPORAL

SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo asistencial en las actividades de recoleccidn, procesamiento y consolidacion de

la informacidn generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, orientadas al
logro de la mision y los objetivos institucionales del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades orientadas a la
elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién
institucional, en concordancia con el Plan Estratégico y en armonia con la Visién, la Misidon
y las Politicas del Instituto, orientado al servicio integral y con calidad en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno,
calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 — (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410

E-mail: correspondencia@infibague.gov.co
Pagina Web: www.infibague.gov.co

IBAGUE
VIBRA

Pag. 74 de 101



2 INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

=) INFIBAGUE Cocigo: GH-MAN-002 Verson: 06

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del drea de

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
S '

desempeiio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y
solucion de sus necesidades.

3. Apoyar administrativamente las actividades de alistamiento, consolidacién de informacidn
y ejecucién del proceso de rendicidn de cuentas e informacion a la ciudadania, conforme
con las normas vigentes.

4. Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

5. Apoyar la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a
la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la
constituciony la ley.

6. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

7. Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos del Instituto.

9. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

10. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

11. Participar en las actividades de actualizacién, ejecucién y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG,
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garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

12. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

DIRECCION ADMINISTRATIVA (Servicios de Mantenimiento)
1. Apoyar a los profesionales en Arquitectura y/o Ingenieria Civil en la realizacién de

inspecciones para verificar el estado de las instalaciones fisicas, hidraulicas, sanitarias, al
servicio del Instituto, con el fin de determinar las necesidades y costos basicos de
intervencion.

2. Apoyar las actividades basicas de administracidn e intervencion de las instalaciones fisicas,
hidrdulicas, sanitarias, al servicio del Instituto, de conformidad con las instrucciones del
equipo de profesionales en Arquitectura y/o Ingenieria Civil del Instituto y bajo el estricto
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad vigente en el area de desempefio.

e Atencién y servicio al usuario.

e Gestién documental.

e Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados ] ] .
] » ] . e Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano )
) L e Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion o
] ) e Colaboracion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA-, se establecera asi:

Titulo de formacidon tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacién 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.

Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP

Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-02

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS CINCO (05)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — PLAZAS DE MERCADO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo asistencial en las actividades de recoleccidn, procesamiento y consolidacion de

la informacidn generada en el desarrollo de las actividades de administracion de las Plazas de

Mercado en la ciudad de Ibagué, orientadas al logro de la misién y los objetivos institucionales
del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de implementacién, seguimiento y control del cumplimiento del

Reglamento de Operacidn de las Plazas de Mercado adoptado por el Instituto, en el marco
de lo establecido en la Constitucién Politica, el Cédigo de Infancia y Adolescencia, el Cédigo
de Policia y demas normatividad que le complemente, modifique o adicione.

2. Verificar la adecuada ejecucion de las actividades asignadas al equipo de operarios que
tienen a cargo el mantenimiento y mejora de las Plazas de Mercado, e informar al superior
jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar el
cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por el cliente y aplicar las
acciones correctivas y/o de mejora, en el marco de los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Solicitar al almacén los elementos y materiales que se requieren en el desarrollo de las

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
S '

actividades propias del grupo de trabajo asignado, con el fin de hacer entrega al personal
operativo, dando cumplimiento a la prestacién del servicio.

4. Verificar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores del equipo de trabajo a cargo, de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la entidad.

5. Verificar y asegurar que el equipo de trabajo a cargo, cumpla los lineamientos definidos por
el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST adoptado por el Instituto,
de manera especial, en lo relacionado con la utilizaciéon correcta de los elementos de
proteccion personal, el Plan Estratégico de Seguridad Vial y la sefializacion de las areas de
trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.

6. Atender al usuario interno y externo en lo relacionado con los tramites que realiza el
Instituto, para la administracién de las Plazas de Mercado en la ciudad de lbagué y
proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la buisqueda y solucién de sus
necesidades.

7. Apoyar laimplementacion del Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos — PGIRS en cada
una de las plazas de mercado administradas por INFIBAGUE, de conformidad con lo definido
en el marco normativo vigente.

8. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el
particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

9. Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

10. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

11. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
12. Participar en las actividades de actualizacidn, ejecucidn y seguimiento a las actividades

requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempeno global de la dependencia.

13. Las demds que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad vigente en el area de desempenio.

e Atencidn y servicio al usuario.

e Gestion documental.

e Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).
e (Coddigo de Infancia y Adolescencia

e (Coddigo de Policia

e Reglamento de Plazas de Mercado

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Qrientacién a resultados ] ) »
] By ] ] e Manejo de la informacién
e QOrientacién al usuario y al ciudadano )
) L e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién »
] ] e Colaboracién
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Calle 60 con Cra. 5° Edificio CAMI Norte Barrio La Floresta, Ibagué - Tolima
Teléfono: (8) 2746888 - (8) 2786888 - (8) 2747444 Fax: (8) 2746410
E-mail: correspondencia@infibague.gov.co

Pagina Web: www.infibague.gov.co

IBAGUE
VIBRA

Pag. 80 de 101



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2 @ INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE

y INFIBAGUé Cdédigo: GH-MAN-002 Version: 06
N— Instiruo de Financiomients, Promdidn y Desarrollo de hagué

Fecha de aprobacion: 2021-08-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los

estudios en la respectiva modalidad.

e Un (1) afio de educacién 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.

La equivalencia respecto de la formaciéon que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —

SENA-, se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

e Dos (2) anos de formacion en educacioén superior, o dos (2) anos de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA
GLOBAL TEMPORAL

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina, apoyo y tramites generales que se requieran para el desarrollo de
las funciones y responsabilidades de los niveles superiores, orientados al logro de la misién y
los objetivos del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué —
INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de mensajeria interna y externa de la entidad y garantizar la entrega

oportuna y eficiente de la correspondencia y demds documentacidon que le sea
encomendada, de acuerdo con los procesos y procedimientos definidos.

2. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de
desempeiio y proporcionar informacién oportunay veraz, orientdandolo en la busqueda y
solucién de sus necesidades.

3. Cumplir con la debida reserva de los documentos, informacion y/o conversaciones que
en el ejercicio de sus funciones conozca, en el marco de lo definido en el Cédigo de

Integridad del Instituto.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Participar en la conformacidn de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestion con
calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.

5. Apoyar las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia asignada, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

6. Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Operary responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos del Instituto.

8. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para
facilitar la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

9. Participar en las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades
requeridas para la operacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito de su competencia, de acuerdo
con la normatividad vigente en materia de Gestién de Calidad, Gestiéon de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las
propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

10. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la
salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y

Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
e Normatividad vigente en el area de desempefio.
e Atencién y servicio al usuario.

e Gestion documental.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados ] ] »
) . ] ] e Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano )
i L e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion .
] ] e Colaboracién
e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de

educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria y CAP de SENA.

e Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA-, se establecera asi:
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ALTERNATIVAS

e Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

e Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacidn en educacidn superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP
Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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CONDUCTOR MECANICO 482-05
IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | CONDUCTOR MECANICO

CODIGO 482

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA
GLOBAL TEMPORAL

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las labores necesarias para garantizar una adecuada conduccidn, operacion y

mantenimiento del vehiculo asignado, procurando su buen funcionamiento y conservacion,
respetando las normas y sefiales de transito vigentes, asi como los lineamientos que en
materia de seguridad vial deba implementar, de acuerdo con lo definido en la normatividad
vigente, orientado al logro de la misidn y objetivos del Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo a su cargo, acatando las normas de transito y transporte, y respetando

a los peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

2. Mantener el vehiculo en éptimas condiciones técnico-mecanicas e higiénicas informando
oportunamente a su superior cuando observe dafios o fallas, garantizando
permanentemente la disponibilidad y calidad del servicio.

3. Inspeccionar el peso y distribucion de la carga en el vehiculo, verificando que esté dentro
de los limites maximos permitidos y verificando que la carga llegue correctamente a su
destino.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Transportar cuando aplique, segun el tipo de vehiculo, tanto a los funcionarios, como a

[T{ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

materiales livianos o equipo de oficina a los sitios indicados, segln instrucciones del
superior jerarquico, para cumplir con los requerimientos institucionales.

5. Realizar las maniobras que se requieran para la operacién del brazo principal de la gria
(cuando aplique, segun el tipo de vehiculo), la reduccién de una linea o el acoplamiento del
equipo con el fin de realizar una conexién y/o movimiento de un objeto a la posicién
deseada, de acuerdo con el manual de operacidn del equipo asignado.

6. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizacién correcta de los elementos de proteccién personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicaciéon de las medidas de seguridad en el trabajo de alturas y la
sefializacion de las dreas de trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

7. Cumplir con la seializacién en el lugar donde se realizan las labores, con el propdsito de
evitar accidentes o dafios en los equipos y/o a terceros. (Aplica para las actividades del
Grupo Alumbrado Publico — Direccion Operativa de Actividades Transitorias)

8. Cumplir estrictamente con los reglamentos y programacion establecidos para el
mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante
sefialados.

9. Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y
adelantar los tramites necesarios para tal efecto.

10. Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y atender
las menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehiculo.

11. Mantener reserva sobre las conversaciones, que por razén de su trabajo escuche, para
preservar la seguridad de la Entidad.

12. Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario establecido por la
Entidad.

13. Participar en la conformacién de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestién con

calidad, que alcance los objetivos, metas y misién institucionales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
14. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

15. Las demds que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza

del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
e Normatividad vigente en el area de desempenio.
e Atencidn y servicio al usuario.

Ademds de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico de la
Direccion Operativa de Actividades Transitorias:

e Normatividad Trabajo seguro en alturas

e Operacion de Equipos Hidraulicos — Tipo Grua

e Certificacion de competencias en el drea de desempefio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados ] ] »
. o ) . e Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano }
) L e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacidn .
) ) e Colaboracion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Licencia de conduccidon segun el tipo de

vehiculo asignado asi:

e Categoria Cl1 (antes Categoria
4): Especializado en automoviles,
motocarros, cuatrimotor, camperos, ) ) o

. . .. | Treinta y seis (36) meses de experiencia

camionetas y microbuses de servicio .

L relacionada.
publico.

e Categoria C2 (antes categoria 5): Para
conducir camiones rigidos, buses vy
busetas de servicio publico.

e Categoria C3 (Antes categoria 6

publicos): Para vehiculos articulados

de servicio publico.

ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnolédgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

e Un (1) afio de educacidn 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.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —

SENA-, se establecera asi:

e Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALTERNATIVAS

e Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacidn en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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OPERARIO CALIFICADO 490-03

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | OPERARIO CALIFICADO

cODIGO 490

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS VEINTE (20)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — ALUMBRADO PUBLICO

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden operativo, para coadyuvar en el desarrollo de las funciones
de operacién, mantenimiento y/o reparacion del sistema de alumbrados publicos, orientadas
al logro de la mision y los objetivos institucionales del Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites operativos del

area de desempefio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la
blsqueda y solucidon de sus necesidades.

2. Participar en la conformacion de equipos interdisciplinarios para desarrollar eficazmente
los planes, programas y proyectos asignados al Instituto y asi garantizar una gestién con
calidad, que alcance los objetivos, metas y mision institucionales.

3. Evaluar einformar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestidn, para facilitar

la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

[T). SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el
cargo se asigne en alguna de las siguientes dependencias:

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(AUXILIARES DE LINIEROS):
1. Apoyar las actividades de alistamiento de equipos y materiales, para el mantenimiento,

reparacién y/o mejora de la infraestructura del alumbrado publico a cargo del Instituto, e
informar al superior jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con
el fin verificar el cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por los
clientes y demas partes interesadas, en el marco de los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente.

2. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos vy
procedimientos vigentes.

3. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizacidon correcta de los elementos de proteccién personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicacidon de las medidas de seguridad en el trabajo de alturas y la
sefalizacion de las dreas de trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

5. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escritay las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO ALUMBRADO PUBLICO
(AUXILIARES CONTROL VEGETAL):
1. Apoyar las actividades de corte o segado de hierba, asi como la recoleccion de material

vegetal y el desarrollo de actividades de campo complementarias, de tal manera que se
pueda cumplir con el mantenimiento, reparacién y mejora de la infraestructura fisica a
cargo del Instituto; e informar al superior jeradrquico sobre las novedades o desviaciones
gue se presenten, con el fin verificar el cumplimiento de los requerimientos y solicitudes
presentados por los clientes y demas partes interesadas, en el marco de los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

2. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

3. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucién
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

4. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizacidon correcta de los elementos de proteccién personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicacidon de las medidas de seguridad en el trabajo de alturas y la
sefializacion de las areas de trabajo, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el Instituto.

5. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.
e Normatividad vigente en el area de desempefio.

e Atencién y servicio al usuario.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Auxiliares

de Linieros):

e Normatividad Trabajo seguro en alturas

e Elaboracién y mantenimiento de instalaciones eléctricas
e Certificacion de competencias en el drea de desempefiio

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Alumbrado Publico (Auxiliares
Control Vegetal):
¢ Normatividad Trabajo seguro en alturas

e Certificacion de competencias en el drea de desempefio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados . ) B
. . ) . e Manejo de la informacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano )
) L e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacion .
) ] e Colaboracion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. . (24) P
relacionada.
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ALTERNATIVAS

e Titulo de formacién tecnolédgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

e Un (1) afio de educacidn 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.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —

SENA-, se establecera asi:

e Tres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

e Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacidn en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

-

-spacio en Blanco
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

OPERARIO 487-01

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | OPERARIO

cODIGO 487

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS ONCE (11)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — PLAZAS DE MERCADO

DEPENDENCIA

DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO PLAZAS DE MERCADO

SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO EN LA PLANTA GLOBAL TEMPORAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden operativo, que permitan garantizar el buen estado y

mantenimiento de las instalaciones fisicas de las Plazas de Mercado, orientados al logro de Ia

mision y los objetivos institucionales del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo
de Ibagué — INFIBAGUE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normatividad vigente.

vigente.

en el marco normativo vigente.

1. Realizar las actividades de orden y aseo orientadas al mantenimiento y mejora de las Plazas
de Mercado a cargo del Instituto, e informar al superior jerarquico sobre las novedades o
desviaciones que se presenten, en el marco de los procesos, procedimientos y la

2. Realizar la recoleccidn interna y segregacion en la fuente de los residuos sélidos generados
en las Plazas de Mercado, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad

3. Apoyar laimplementacién del Plan de Gestién Integral de Residuos Sélidos — PGIRS en cada
una de las plazas de mercado administradas por INFIBAGUE, de conformidad con lo definido
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Reportar al superiorinmediato, las necesidades de elementos y materiales que se requieren
en el desarrollo de las actividades asignadas, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

5. Responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion
de las labores, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

6. Cumpliry promover en su equipo de trabajo, el cumplimiento de los lineamientos definidos
por el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en lo relacionado con
la utilizaciéon correcta de los elementos de proteccidn personal, la aplicacién de las medidas
de seguridad en el trabajo de alturas y la sefializacion de las areas de trabajo, para prevenir
los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la
normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en el
Instituto.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gue de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

e Normatividad vigente en el area de desempefio.
e C(Clasificacion de residuos sélidos (segregacion en la fuente)
e Normatividad Trabajo seguro en alturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados ] ] »
) B ] ] e Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano )
) L e Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la Organizacién .,
] ] e Colaboracién
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por

aprobacion de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria y CAP de SENA.

e Aprobacidn de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bdsica primaria.

La equivalencia respecto de la formacidon que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA-, se establecera asi:

e Tres (3) anos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

e Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP

Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

=spacio en blanco
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2017/09/12

Edicién del documento

2018/07/16

Actualizacién de las funciones esenciales de los cargos
adscritos a la Oficina Asesora de Planeacion y Oficina
de Gestién del Riesgo, de conformidad con lo definido
en los Acuerdos 003 y 004 de 2018.

Actualizaciéon de las competencias comportamentales
comunes y comportamentales segun nivel jerarquico,
de todos los cargos, en el marco de lo establecido en el
Decreto 0815 de 2018.

Ampliacion de los Nucleos Basicos de Conocimiento en
los cargos de Profesional Universitario 219-01 y
Técnico Administrativo 367-02.

Reemplazo en los conocimientos basicos de los
requerimientos asociados con el Modelo Estandar de
Control Interno MECI, por el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestiéon — MIPG.

Inclusion en los conocimientos basicos de los
Profesionales Universitarios y Técnicos adscritos a la
Gerencia de Proyectos Especiales, la normatividad
para trabajo seguro en alturas.

Inclusion en los cargos adscritos a Gerencia de
Proyectos Especiales — Grupo Plazas de Mercado,
funciones asociadas a la recoleccion y segregacion en
la fuente de residuos, de conformidad con lo definido en
el Plan de Gestion Integral de Residuos Sdélidos —
PGIRS y la normatividad vigente en la materia.
Actualizacion de las funciones de Auxiliar
Administrativo adscrito a la Direccion Administrativa y
Comercial (Servicios de Mantenimiento)

2019/11/22

Actualizaciéon de las funciones y grado del Técnico
Operativo 314-04, de acuerdo con los ajustes
realizados en el grado del cargo, aprobados por el
Consejo Directivo.

Actualizacion de las funciones del Profesional
Universitario 219-02 Direccion Financiera — Grupo de
Gestion de Cartera y Cobranza, en el marco de lo

definido en el Sistema de Administracion del Riesgo.
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FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION

e Actualizacion de las funciones del Profesional
Universitario 219-01 adscrito a la Gerencia de
Proyectos Especiales — Grupo de Alumbrado Publico,
teniendo en cuenta las funciones relacionadas con la
operacion del Sistema de Informacion para
Georreferenciaciéon del Catastro.

e Actualizaciébn de las funciones del Profesional
Universitario 219-01 adscrito a la Secretaria General
(Apoyo Tecnologico), incluyendo lo relacionado con la
administracion y operacion de las plataformas
tecnoldgicas de competencia de la Secretaria General.

2020/01/21

Actualizacion de las competencias comportamentales
y funciones transversales en los cargos del nivel
profesional.

04

2020/11/24

Actualizacion de los cargos de la Planta, los nombres
de las dependencias y las funciones esenciales, segun
los ajustes definidos en los Acuerdos 002 y 004 del 23
de noviembre de 2020:

e Actualizacion del nombre de la dependencia de
Gerencia de Proyectos por Direccién Operativa de
Actividades Transitorias.

e Actualizacién de la Direcciébn Administrativa y
Comercial por Direccién Administrativa.

e Actualizacion de la ubicacion del grupo de gestion
comercial que anteriormente se encontraba
adscrito a la Direccion Administrativa y segun la
nueva estructura hace parte de la Direccion de
Financiamiento, Promocion y Desarrollo
Empresarial.

e Ajuste en las funciones de los cargos, de acuerdo
con las funciones de las dependencias definidas
en el Acuerdo de Estructura Organizacional 002
del 23 de noviembre de 2020.

e Actualizacion de las funciones del cargo de
Profesional Universitario 219-04 adscrito a la

05
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FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

Direccion de Financiamiento, Promocién vy
Desarrollo Empresarial.

e Creacion de las funciones del Técnico
Administrativo 367-05 adscrito a la Direccién
Administrativa — Grupo de Gestidon de Activos y
Recursos Fisicos.

e Actualizacién de las funciones de los Auxiliares
Administrativos, de acuerdo con lo establecido en
el Sistema Integrado de Gestion.

e Actualizacion de las funciones de los Operarios
Calificados 487-02, incluyendo las funciones en el
Taller de Alumbrado Publico.

Con la creacion de la nueva planta temporal, aprobada
por el Consejo Directivo, segun el Acuerdo 002 del 18
de agosto de 2021, se realiz6 la actualizacién del
documento, teniendo en cuenta los nuevos cargos,
perfiles y requerimientos que hacen parte de esta
planta de personal.

2020/08/19 06
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