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Este Manual es un instrumento de Administracion de Personal mediante el cual se establece las
funciones, competenciasy los perfiles exigidos para el desempefio de los empleos que conforman
la planta de personal TEMPORAL de Parques y Zonas Verdes 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
006 del 12 de mayo de 2023.

Este documento recopila la informacién 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
gue requiere el titular, en términos de educacion, formacidén, habilidades y experiencia.

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

A

Espacio en blanco
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1.1. OBIJETIVO GENERAL:

El objetivo general del Manual de Funciones y Competencias es servir de apoyo y orientacion al
Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE en la gestion del
talento humano, como soporte a los procesos de seleccion, induccidn, capacitacién, formacién,
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 desempefio de cada uno de los cargos establecidos en la planta
de personal TEMPORAL de Parques y Zonas Verdes de la entidad.

1.2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

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

+ Facilitar el ejercicio del autocontrol.

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

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

La siguiente es la estructura organizacional del Instituto, adoptada mediante Acuerdo del Consejo
Directivo 002 del 12 de mayo de 2023:

r'\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Consejo Directivo

Ofcina Asscrs de

Grepo Geatitn da

LoDtanea

-

—spacio en blanco
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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 CONDUCTAS

ASOCIADAS

COMPETENCIAS

COMPETENCIA

e Mantiene sus competencias actualizadas en funcién

Identificar, incorporar y de los cambios que exige la administracion publica

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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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
interaprendizaje.

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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DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS

COMPETENCIA ASOCIADAS

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

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

e Evalua de forma regular el grado de consecucidn de
los objetivos.

e Valoray atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.

e Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Dirigir las decisiones y .
. . ., e Establece mecanismos para conocer las
acciones a la satisfaccion de

. . necesidades e inquietudes de los usuarios y
las necesidades e intereses de

Orientacion al L ciudadanos.
] los usuarios (internosy i . .
usuario y al . e Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
. externos) y de los ciudadanos, L )
ciudadano . en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta
de conformidad con las la vision d o di | |
. . a vision de servicio a corto, mediano y largo plazo.
responsabilidades publicas ) ’ ) y. g .
. . e Aplica los conceptos de no estigmatizaciéon y no
asignadas a la entidad ) ) )
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.
e Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.
e Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
e Antepone las necesidades de la organizacion a sus
Alinear el propio propias necesidades.
Compromiso con la comportamiento a las e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
organizacion necesidades, prioridades y e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
metas organizacionales actuaciones.

e Toma lainiciativa 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

integrada y armonica para la
consecucion de metas

e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su

Trabajo en equipo repercusion en la consecucién de los objetivos

institucionales comunes grupales.

e Establece una comunicaciéon 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 ] ) .
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
Técnico y Asistencial:
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3.2.1. NIVEL TECNICO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO

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
institucionales y generar
informacion acorde con los
procesos.

Disciplina

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
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante.

Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos.

Conoce la magnitud de sus
Responsabilidad acciones y la forma de

afrontarlas

3.2.2. NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

. Manejar con responsabilidad la
Manejo de la

. ., informacion personal e
informacion

institucional de que dispone.
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Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Establecer y mantener

i relaciones de trabajo positivas,
Relaciones L
. basadas en la comunicacidn
interpersonales . i
abierta y fluida y en el respeto

por los demds

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 informacion 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 demas con el
Colaboracién fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

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 de Parques y Zonas Verdes del Instituto de Financiamiento Promocion 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 Denominacion del empleo: Nombre otorgado al cargo dentro del Instituto, segln
nombramiento y designacién establecida por Acto Administrativo, Consejo Directivo, y
demads disposiciones internas de la entidad.

e (Cddigo: Es la identificacién 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
2015y lo definido en el Acuerdo 006 del 12 de mayo de 2023.

e Grado: Grado de la escala salarial, tomando como base la escala establecida por el Consejo
Directivo del Instituto en el Acuerdo 002 del 12 de mayo de 2023, “Por medio del cual se
fija la escala de remuneracion salarial, para los empleos de la planta 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 con su categoria dentro de la constitucion 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: Técnico y Asistencial.
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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
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, segin

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:

e Apoyar enlacomprensidny la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

e Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

e 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.

e Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

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

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

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

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 ejecucién. De acuerdo con su naturaleza, segln 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:

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
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e Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

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

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

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

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 desempenio y la naturaleza del empleo.

e Numero de cargos: Corresponde al nUmero de cargos por nombre y nivel asignados de
acuerdo con la configuracion de la planta global TEMPORAL de la Entidad, segun lo
establecido en el Acuerdo 006 de mayo 12 de 2023.

e Caracter del empleo: Determina que el empleo pertenece a cargos de la PLANTA
TEMPORAL DE PARQUES Y ZONAS VERDES.

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 razdén 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 razdn de ser Unico, para el cumplimiento de la misidn institucional. Dicho propésito
es la descripcion de su objeto fundamental en funcidn del proceso/area al cual esta 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:
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Verbo + Objeto + Condicion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: 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: “é Qué 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 redaccién sigue el mismo ordenamiento metodoldgico utilizado en 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, dado que hacen parte de los procesos o actividades que se
consideran “Transversales” en el marco del Modelo de Operacidn 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 ESENCIALES: 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 y
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,
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modificado por el Decreto 0815 de 2018 y lo definido en el Decreto 0989 del 09 de julio de
2020, donde el Gobierno Nacional adicioné 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
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 postdoctorado.

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, las entidades y organismos identificaran 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 Informacién 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 profesion, 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 aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacidon profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio 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.
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e Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

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, segun 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.

EQUIVALENCIA: Se relaciona con las 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 demds 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, la planta de
personal TEMPORAL DE PARQUES Y ZONAS VERDES del Instituto de Financiamiento, Promocion
y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, esta conformada por los siguientes cargos:

PARQUES Y ZONAS VERDES
DENOMINACION DE LOS CARGOS No CARGOS cODIGO GRADO
Técnico Operativo 3 314 04
Operario Calificado 3 490 03
TOTAL DE CARGOS 6 SEIS
i J I:-_j ( ¥, r_f .."i_. [ J l:;_j | ( J '(F.J
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TECNICO OPERATIVO 314-04

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL

TECNICO OPERATIVO

cODIGO 314
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS TRES(03)

CARACTER DEL EMPLEO

PLANTA TEMPORAL — PARQUES Y ZONAS VERDES

DEPENDENCIA

DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — PARQUES Y ZONAS VERDES

SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — PARQUES Y ZONAS VERDES

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

ejecucion de los procesos relacionados con el mantenimiento, construccion y/o rehabilitacion
de los parques y zonas verdes a cargo del Instituto de Financiamiento, Promocion y
Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

eventuales o de informes periddicos.

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
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. 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 utilizacidn correcta de los elementos de protecciéon personal, el Plan Estratégico de
Seguridad Vial, la aplicaciéon 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.

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

5. 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.

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.

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 PARQUES Y ZONAS VERDES
(CONTROL VEGETAL):
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,
que garanticen el mantenimiento, reparacion y/o mejora de la infraestructura de los
parques y zonas verdes 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 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 componentesy partes de la motosierra, guadafias 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.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 superior inmediato, 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.

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS - GRUPO PARQUES Y ZONAS VERDES
(ORNAMENTACION — PINTURA ):
1. Realizar las actividades de elaboracion, mantenimiento y/o reparacién de elementos y

accesorios de carpinteria y estructuras metalicas, para contribuir a la mejora de la
infraestructura fisica de los parques y zonas verdes 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. Prevenir la ocurrencia de accidentes laborales o generales que puedan estar asociados con
caida o desprendimiento de piezas o elementos, en el marco del desarrollo de sus
funciones.

4. 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica.

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

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Parques y Zonas Verdes (Control
Vegetal)
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(Ornamentacion):
e Soldadura — Ornamentacion

e Operacion de equipos de corte y control vegetal (motosierras, guadaias, etc.)
e Certificacion de competencias en el drea de desempefio

Ademads de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo Parques y Zonas Verdes

o Certificacion de Entrenamiento en Alturas Avanzado o Re-entrenamiento en Alturas, acorde
con la Resolucion 4272 de 2021 (32 horas)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica
e Disciplina
e Responsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES

TRANSITORIAS — PARQUES Y ZONAS VERDES
Titulo de formaciéon técnica profesional en

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

e ADMINISTRACION

e INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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 aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién 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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OPERARIO CALIFICADO 490-03

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TEMPORAL | OPERARIO CALIFICADO

CcODIGO 490

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS TRES(03)

CARACTER DEL EMPLEO PLANTA TEMPORAL — PARQUES Y ZONAS VERDES

DEPENDENCIA DIRECCION  OPERATIVA DE  ACTIVIDADES
TRANSITORIAS — GRUPO PARQUES Y ZONAS
VERDES

SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DIRECCION OPERATIVA DE ACTIVIDADES TRANSITORIAS — GRUPO PARQUES Y ZONAS
VERDES

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de orden operativo, para coadyuvar en el desarrollo de los procesos
relacionados con el mantenimiento, construccién y/o rehabilitacién de los parques y zonas
verdes a cargo del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué —
INFIBAGUE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de corte o segado de hierba, asi como la recoleccién de material

vegetal y el desarrollo de actividades de campo complementarias como pintura y limpieza,
de tal manera que se pueda cumplir con el mantenimiento, reparacién y mejora de la
infraestructura fisica de los parques y zonas verdes 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 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 ejecucion
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 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.

5. Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites operativos del
area de desempefio y proporcionar informacidon oportuna y veraz, orientdndolo en la
busqueda y solucién de sus necesidades.

6. 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.

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.

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

e Normatividad Trabajo seguro en alturas
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo de formacidon tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) aifio 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.

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

Tres (3) afios de educacién bésica 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 formacién en educacién 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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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
Edicién del documento, segun lo definido en el
2023/05/12 Acuerdo 006 del Consejo Directivo del 12 de 01

mayo de 2023.
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