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“POR MEDIO DEL CUAL EL CONSEJO DIRECTIVO REALIZA UN AJUSTE AL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA - IMEBU”

El CONSEJO DIRECTIVO del INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA - IMEBU, en uso de sus atribuciones
legales, en especial las que le confiere el Acuerdo Municipal N.° 030 de diciembre 19 de 2002,
Articulo 14, y

CONSIDERANDO:

1. Que el Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de
Bucaramanga, es una entidad publica descentralizada del orden municipal, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Social del Municipio de Bucaramanga, creada mediante
Acuerdo N.° 030 de 2002, proferido por el Concejo Municipal de Bucaramanga, que
tiene por objeto principal el impulso de la politica municipal de empleo y fomento de la
empresa.

2. Que el literal f) del articulo 76 de la Ley 489 de 1998, sefiala que son funciones de los
Consejos Directivos de los establecimientos publicos aquellas que sefiale su acto de
creacion y los estatutos internos.

3. Que el IMEBU fue creado en virtud del Acuerdo Municipal 030 del 2002, y en el que
se establecié en el literal i) del articulo 14, que es funcién del Consejo Directivo
Aprobar las reglamentaciones y normas para la administracion del Instituto.

4. Por su parte, los estatutos del IMEBU, contenidos en el Acuerdo de Consejo Directivo
001 de 2003, en los mismos términos del numeral anterior, establece en su articulo 9
que es funcién del Consejo Directivo aprobar las reglamentaciones y normas para la
administracion del instituto.

5. Por otra parte, el articulo 25 del Decreto 785 de 2005, sefiala que las autoridades
territoriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de
requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni
exceder los maximos sefialados para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo
con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

“25.1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor, Profesional:
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25.1.1. El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

25.1.1.1. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional (...)"

Esta disposicion esta contenida igualmente en el articulo 2.2.2.5.1 de Decreto 1083 del
2015.

6. Que de conformidad con lo dispuesto en el decreto citado, las entidades y el organismo
deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.4.10 del
Decreto 1083 del 2015; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto para el efecto expida el
Gobierno Nacional.

7. Que el Decreto 1083 de 2015, dispone en su articulo 2.2.3.5 sobre la identificacién
de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la
aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto
Ley 785 de 2005; asi, sefiala tanto las areas del conocimiento como el niicleo basico
del mismo. El decreto en cita refiere en su articulo 7 que cuando para el desempefio
de un empleo se exija titulacién en una modalidad de educacién de pregrado o de
formacién avanzada o de su posgrado, se entenderd cumplido el requisito de
formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo académico en un
nivel de formacion exigido en el respectivo manual de funciones y de competencias
laborales.

8. Que, de conformidad con lo anterior, y previendo el paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5.
del pluricitado Decreto 1083 de 2015, el cual dispone que cuando los requisitos para
el desempefio de un cargo estén sefialados en la Constitucién, la ley o los decretos
reglamentarios, los manuales de funciones y de competencias laborales de limitaran
a hacer transcripcion de los mismos, por lo que no podran establecer otros requisitos,
se estima necesario ajustar el manual especifico de funciones en la entidad en marco
fijado por los decretos que sobre la materia ha expedido el Gobierno Nacional.

Que, por lo anteriormente mencionado, el CONSEJO DIRECTIVO del Instituto Municipal de
Empleo y Fomento Empresarial del municipio de Bucaramanga - IMEBU,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: AJUSTAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Municipal de
Empleo y Fomento Empresarial del municipio de Bucaramanga - IMEBU, contenido en el Acuerdo
de Consejo Directivo N.° 001 de 20086, el cual quedara asi:
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DIRECTOR GENERAL
Tabla 1. Manual de funciones Director General.
ey ~ I IDENTIFICACION
Nivel: == = ) Directivo
Denominacién del Empleo: Director General de Instituto Descentralizado
Caédigo: 050
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion
Jefe inmediato: Alcalde de Bucaramanga

- AREA FUNCIONAL: Direccién
ul PROPé_srro P‘mncim.

Formular las polltlcas estrateglas y dlrectnces de la entidad, para desarrollar con ef‘ cacua

eficiencia y efectividad la misién institucional en cumplimiento de las disposiciones legales
y los planes, programas y proyectos institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

i. lelgll‘ el funuonam:ento de la entidad, bajo los principios de eﬂmencaa ef' icacia,

economia, justicia y equidad y velar por adecuado uso, mantenimiento y manejo de
los bienes y recursos de la misma.

2. Administrar y coordinar las distintas dependencias del instituto, asegurando el
cumplimiento de las orientaciones y decisiones del Consejo Directivo, de acuerdo
con las funciones que se hayan sefialado a las distintas unidades administrativas y
funcionarios de la entidad.

3. Coordinar con las entidades municipales, departamentales o nacionales, publicas
y privadas, la vinculacién o apoyo a las actividades, proyectos, planes y programas
del instituto.

4. Elaborar el presupuesto anual y los planes mensuales de gastos y someterlo a la
aprobacién del Consejo Directivo.

4
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5. Presentar a consideracion del Consejo Directivo y del Concejo municipal un informe
anual de actividades que contengan las cuentas del ejercicio fiscal correspondiente
y ejecucion del presupuesto.

6. Presentar a consideracion del Consejo Directivo los proyectos sobre
reglamentacion y modificacion a la estructura organica del instituto y su planta de
cargos.

7. Emitir los actos administrativos y realizar las operaciones necesarias para el
cumplimiento de las decisiones del Consejo Directivo, de conformidad con las
disposiciones legales y estatutarias.

8. Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

9. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el funcionamiento del
instituto y por el fortalecimiento financiero de la entidad.

10. Nombrar y remover el personal y dictar los demas actos administrativos de manejo
de personal de conformidad con las normas legales.

11. Presentar al Consejo Directivo los informes, estudios y proyectos necesarios para
la toma de decisiones y la definicion de politicas.

12. Asistir con voz a las reuniones del Consejo Directivo del insfituto y oficiar como
secretario del mismo.

13. Presentar al Consejo Directivo el Manual de Funciones de la entidad para su
correspondiente aprobacion.

14. Dirigir e inspeccionar los servicios del instituto y ejercer el control y evaluacién
interna de la organizacién y del desarrollo de sus actividades.

15. Ejercer la funcién de control intero disciplinario de conformidad con las normas
vigentes (Segunda Instancia).

16. Orientar el desarrollo, implementacion y mejora del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG, de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente y demas
disposiciones que emitan los 6érganos correspondientes.
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correspondan a la naturaleza del empleo.

17. Ejercer las demas funciones que le asignen la ley, los estatutos internos y que

1. Normas sobre Ia admnmstracaén publlca
2. Criterios basicos sobre gerencia publica
3. Politicas publicas de empleo
4. Administracion de personal
5. Contratacién administrativa
6. Estatuto organico del presupuesto
7. Fomento empresarial
8. Informatica basica
9. MIPG
“COMUNES ~POR NIVEL JERARQUICO
eVision Estrategica

e Compromiso con la organizacion elLiderazgo Efectivo

e Trabajo en equipo ePlaneacion

e Adaptacioén al cambio eToma de decisiones

e Aprendizaje Continuo eGestion del desarrollo de las

e Orientacion al usuario y al ciudadano personas

e Orientacion a resultados ePensamiento Sistémico

eResolucién de Conflictos
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en
economia, administracion, contaduria y | Treinta y seis (36) meses de experiencia
afines; Ingenierfas y afines; Derecho y | profesional relacionada.
afines.
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Titulo de posgrado en cualquier modalidad,
en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de Conocimiento en )
L . Sesenta (60) meses de experiencia
economia, administraciéon, contaduria y ) .
) . profesional relacionada.
afines; Ingenierfas y afines; Derecho y

afines.

ASESOR JURIDICO

Tabla 2. Manual de funciones Asesor Juridico.

T

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor Juridico
Cadigo: 105

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Oficina Juridica
Jefe inmediato: Director General

"Asesorar con eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia al Director General y a
los funcionarios del IMEBU, en los asuntos propios de la misién institucional y
situaciones administrativas, observando pertinencia y objetividad en la emisiéon de

conceptos que coadyuven en la toma de decisiones.

1. Asesorar a la Direccion del instituto en la realizacion de estudios de caracter legal.
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2. Realizar y aprobar con su firma los Proyectos de Resolucién de nombramiento de
personal y/o declaraciones de insubsistencia.

3. Contestar y estar pendiente de la correspondencia enviada a la entidad o al
despacho del director, que provenga de las demas entidades publicas de control,
y/o de abogados sobre cualquier conflicto legal.

Contestar oportunamente los derechos de peticién que reciba el instituto.
Administrar y orientar la ejecucién de los procesos de contratacion que celebre la
entidad.

6. Asesorar al director de la entidad en los asuntos que este someta a su
consideracion.

7. Asesorar y si es el caso realizar convenios, acuerdos y contratos que celebre la
institucion.

8. Asesorar al personal de la entidad en la elaboracién de programas y politicas
propias de la institucién.

9. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de dar
fundamento juridico a las decisiones de la entidad a las decisiones de la entidad u
organismos que se trate.

10. Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a
aspectos legales a fin de garantizar su validez juridica.

11. Emitir conceptos juridicos y absolver las consultas sobre las diversas situaciones
juridicas pertinentes a la interpretacién y aplicacion de la ley.

12. Apoyar el desarrollo e implementacién del MIPG y demas Sistemas de Gestion.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato,
acordes con |la naturaleza de su cargo.

= Gést{i(%nlli"ﬁbiirca Gi B e R e D T B e T e

2. Jurisprudencia y doctrina publica
3. Derecho Administrativo

4. Derecho laboral

5. Informatica basica
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6. Administracion de personal
7. MIPG

e Orientacion a resultados

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo e Confiablidad Técnica
e Adaptacion al cambio ¢ Creatividad e innovacion
e Aprendizaje Continuo e [niciativa
e Orientacion al wusuario y al e Construccion de relaciones
ciudadano e Conocimiento del entorno

profesional relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién en el area de desempefio.

"FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento
Derecho y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de Conocimiento

profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Sesenta (60) meses

de experiencia

JEFE DE CONTROL INTERNO

Tabla 3. Manual de funciones Jefe de Control Interno.

Nivel:
Denominacién del Empleo: Jefe de oficina
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"l AREA FUNCIONAL: Oficina de control inerno

Fofnéntér,- asesora'r, aétualizar y{éqvalua'r él Sistemé de C;)hh;ol In'te'mb" 'c'!'e Géétiﬁn del
IMEBU, asi como el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
desarrollados por la entidad, recomendando las acciones de mejoramiento continuo, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener y perfeccionar las politicas y el sistema de control interno.

2. Asesorar de forma proactiva y estratégica a la direccién y los lideres de proceso
en materia de control interno y las responsabilidades en referencia a control de
riesgos.

3. Medir y evaluar permanente la eficiencia, eficacia y economia de los controles del
Sistemas de Control Interno.

4. Asesorar a la direccion y todos los niveles del instituto en el mantenimiento y
mejora de los procesos de la entidad.

5. Evaluar los planes institucionales y de mejoramiento e introduccién de correctivos

necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos en la
institucion.

6. Establecer y ejecutar el plan anual de auditorias.

7. Evaluacion y seguimiento de la politica de administracién del riesgo.

+
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8. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados por la entidad, con el fin
de determinar su coherencia con los objetivos y resultados en comun inherentes
a la misién institucional.
9. Presentar el reporte de avance de los informes de ley, concernientes al proceso
de control interno.
10. Mantener permanentemente informada a la direccion acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas
y de las fallas en su cumplimiento.
11. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.
12. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.
13. Apoyar el desarrollo e implementacién del MIPG y demas Sistemas de Gestion.
14. Las funciones relacionadas con el desempefio de la gestion estratégica,
administrativa y/o financiera.
1. Sistema de Control Intemo
2. Gestion Publica
3. Finanzas Publicas
4. Control Contable, Administrativo y Fiscal o Financiero
5. Normas, Leyes
6. Aplicacién de la Constitucién
7. Informatica basica
8. Administracion de personal
9. MIPG
e e ey > Reliobualittura SR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacién oVision Estratégica

&
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e Trabajo en equipo

e Adaptacioén al cambio
e Aprendizaje Continuo
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

e Orientacion a resultados

elLiderazgo Efectivo

ePlaneacion

eToma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
ePensamiento Sistémico

eResolucion de Conflictos

e Comunicacion Efectiva

'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

-Titulo
académica del

profesional en  disciplina

nicleo basico de

Conocimiento en  cualquier &rea
académica reconocida por el Ministerio

de Educacion Nacional.

-Titulo de posgrado en la modalidad de

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

académica del nucleo basico de

Conocimiento en  cualquier area
académica reconocida por el Ministerio

de Educacion Nacional.

-Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

maestria.
VIII.ALTERNATNA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
-Titulo  profesional en disciplina

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

interno.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Tabla 4. Manual de Subdirector Administrativo y Financiero.

+
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Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cédigo: 068
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato Director General
NAL: Subdireccién Mmrmmm thn era

Establecer las ;ioliticés, estratégias, planes y programas para Ia adminiétracién de los
recursos humanos y financieros, bienes y servicios administrativos de apoyo del IMEBU, en
cumphmlento de las estrategias y metas institucionales.

o CIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir Ios asuntos admlnlstratlvos de la entldad de acuerdo con las poiitlcas y normas
vigentes en coordinacién con la direccién general.

2. Realizar la planeacién de las diferentes actividades que se llevan a cabo, para la
adecuada administracién de los recursos fisicos, administrativos y financieros de la
entidad.

3. Orientar las politicas de comunicacién interna de la entidad y establecer mecanismos
para obtener informacién y documentacién de interés para la organizacion.

4. Coordinar el sistema de Control Disciplinario del instituto de conformidad con lo
establecido por las normas que regulan el régimen disciplinario de los servidores
publicos (Primera Instancia).

5. Adelantar los estudios tendientes a determinar las necesidades de capacitacion e
implementar el plan institucional de capacitacién — PIC, conforme al marco legal
vigente.

6. Remitir oportunamente a la dependencia correspondiente, la informacién y
documentacion que se requiera, para responder dentro de los términos legales, los
derechos de peticion y demés solicitudes que se formulen.
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7.

10.

1.

12.

13.

14,

15.
16.

17

Preparar en coordinacién con las distintas dependencias de la entidad, el presupuesto
de ingreso y gastos de cada vigencia y proponer los ajustes necesarios.

Planear, coordinar y desarrollar las politicas, estrategias, planes y programas para la
administracion de los recursos humanos, los bienes y servicios administrativos de
apoyo, del instituto.

Realizar estudios y analisis permanentes sobre necesidades de induccion,
adiestramiento y capacitacion; adelantar y desarrollar estudios sobre necesidades de
bienestar social en materia de educacioén, cultura, recreacion y deportes, proponer y
desarrollar politicas, planes y programas para atender estos aspectos.

Disefiar y desarrollar el plan anual de trabajo del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en coordinacién con las diferentes areas del instituto y entidades
especializadas.

Formular, ejecutar y evaluar los programas de Bienestar Social de la Entidad,
conforme al marco legal vigente, segln las orientaciones del director.

Cumplir la normatividad emanada de la Comisién Nacional de Servicio Civil en materia
de carrera administrativa en la entidad.

Dirigir, Coordinar y Responder por los tramites relacionados con el desarrollo del
talento humano (Certificados laborales, formatos pensionales, entre otros), de
conformidad con el marco legal vigente.

Mantener bajo su custodia las hojas de vida de las personas vinculadas laboralmente
a la entidad, y mantenerlas actualizadas.

Programar las vacaciones del personal de la entidad.

Establecer estrategias que contribuyan al mejoramiento en la calidad de vida laboral,
mediante programas que induzcan al cambio de actitudes, al sentido de pertenencia,
logro, autoestima e integracién, todo encaminado a mejorar la presentacién de los
servicios y al desarrollo integral del trabajador y su familia.

Planear, dirigir y desarrollar las politicas, planes y programas para adquisicion y
suministro de bienes y prestaciéon de servicios administrativos, de acuerdo con los
objetivos y necesidades de la entidad.
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18. Administrar y responder por el manejo de la caja menor, y presentar la respectiva
relacion de los soportes de control, de acuerdo con las normas legales vigentes.

19. Programar y controlar las actividades y procesos de los servicios de aseo,
mantenimiento locativo, automotriz, transporte, administracién de documentos e
impresos.

20. Establecer y desarrollar planes de administracién y control de inventarios de los
bienes muebles e inmuebles de la empresa.

21. Orientar y desarrollar planes y programas de proteccion, y seguros de los bienes y
recurso humano de la entidad.

22. Velar por el cumplimiento de la ley general de archivos.

23. Coordinar y controlar la constitucién de las pélizas de seguro de la entidad y verificar
el cumplimiento de las garantias por siniestros.

24. Apoyar el desarrollo e implementacion del MIPG y demas sistemas de gestion.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza del cargo.

rem e

- Prinbipioé decontabmdad -
Estatuto Organico del Presupuesto

Normas sobre manejo de personal

Normas de la administracién puablica

Régimen del empleado oficial

Procedimientos de tesoreria

Normas sobre conservacion y manejo de archivos
MIPG

o N3G S W o -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e\Vision Estratégica

e Compromiso con la organizacion , )
) . eliderazgo Efectivo
e Trabajo en equipo
) ) ePlaneacion
e Adaptacién al cambio L
o ) eToma de decisiones
e Aprendizaje Continuo

e Gestion del desarrollo de las personas
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e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

e Orientacion a resultados

e Pensamiento Sistémico
eResoluciéon de Conflictos

- REQUISITOS DE FOR“ABION ACADEMICA Y B!PER!ENGA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de Conocimiento en
Economia, Administracion y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Contaduria

administrativa y afines,

Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en el area de desempefio.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en

. _ Sesenta (60) meses de experiencia
Economia, Administracion y afines,
) ) profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
administrativa y afines, Contaduria Publica
SUBDIRECTOR TECNICO
Tabla 5. Manual de funciones Subdirector Técnico
' ' R EENTIFICACION
Nivel: Directlvo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 068
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
4 Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga - IMEBU
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ESTRATEGICA
Dependencia Subdireccién Técnica
Jefe inmediato: ' Director General

Apoyar a Ia Dwecc:én General en Ia ldent|f cac;on dlseﬁo y elaboracmn de pohtlcas planes
y programas para la generacién de empleo y el fomento empresarial de conformidad con la
mision del IMEBU.

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar actlvndades que promuevan el emp!eo y ‘el fomento empresanal en Ia cludad
de Bucaramanga.

2. Asistir en materia técnica a las personas naturales y juridicas que asi lo requieran en
la puesta en marcha de proyectos empresariales.

3. Disefiar e implementar las lineas de investigacion socioeconémicas que sirvan para
orientar la politica pablica de empleo para Bucaramanga.

4. Desarrollar programas especificos de formacién para sectores socialmente
favorecidos.

5. Gestionar recursos del orden nacional e internacional para programas de generacion
de empleo y fomento empresarial.

6. Desarrollar proyectos de generacién de empleo teniendo en cuenta una estrategia
de mercadeo, la innovacién tecnoldgica y el capital humano.

7. Promover la creacion de programas de formacion y capacitacién necesarios que den
respuesta a la oferta y demanda del mercado laboral.

8. Crear un banco de proyectos orientado a promover la generacién de empleo, el
fomento empresarial y la investigacién socioeconémica.

9. Disefiar, implementar y reglamentar los fondos de apoyo necesarios para la
generacion de empleo y el fomento empresarial.

10. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion de planes del sector productivo.

11. Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo.
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12. Apoyar el desarrollo e implementacion del MIPG y demas sistemas de gestion.
13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
de su cargo.
9. Disefio, elaboracion y evaluacion de proyectos

10. Politicas publicas de generacion de empleo
11. Empleo y emprendimiento

12. Sistemas de informacion

13. Normas sobre administracion de personal.

14. MIPG
~ COMUNES TPOR NIVEL JERARQUICO
e Compromiso con la organizacion e Vision Estratégica
e Trabajo en equipo eliderazgo Efectivo
e Adaptacién al cambio ePlaneacién
e Aprendizaje Continuo eToma de decisiones
e Orientacion al wusuario y al eGestion del desarrollo de las personas
ciudadano ePensamiento Sistémico
e Orientacion a resultados eResolucién de Conflictos
" Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en
Economia, Administracion vy afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administrativa y Afines. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en el area de desempefio.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de Conocimiento en o
o ] Sesenta (60) meses de experiencia
Economia, Administracion y afines, _ ,
. . | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Administrativa y Afines.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO — APOYO TECNICA

Tabla 6. Manual de funciones Apoyo Técnica.

S A o 5 ibENTIFlCM:lﬁN
'Ni"v”el:” e _ Profesmnal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
No. De cargos: Uno (1)

Dependencia Subdireccién Técnica
Jefe inmediato: Subdirector Técnico

- AREAFUNCIONAL: Subdireccién Tmm;;. —
"1l PROPOSITO miﬂclml. -
Apoyar en la ldenttf cac:lén y formulacxon de proyectos con ef‘ iciencia, oportumdad y en

atencion a las metas institucionales.
. i A DESCWF G N—‘_‘BE LAS FUNC!ONES ESEHGIALES
T Partncnpar en la rewsuﬁn y la actuallzamén de los proyectos que requneran la

entidad para el desarrollo de su mision.

Desarrollar las actividades referentes a calificacion de los proyectos.
Participar en el estudio de los proyectos de la entidad.

Mantener actualizada la base de datos de los clientes de la entidad.
Responder y firmar los oficios necesarios para el desarrollo de la oficina.
Velar por el inventario a su cargo.

No o rob

Asistir a las reuniones programadas por el Director de la Institucion.
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del Subdirector Técnico.

10. Atender al publico en general.

8. Asistir alas reuniones externas con relacion a la parte técnica y en representacion

9. Hacer los informes mensuales requeridos por el Director y/o Subdirector Técnico.

11. Apoyar el desarrollo e implementacion del MIPG y demas Sistemas de Gestion.
12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza de su cargo.

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o BN s

MIPG

Normas sobre estudlo rewsuﬁn y evaluacion de proyectos.
Informatica basica

Plan de desarrollo Municipal

Metodologias de Planeacion

e

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aprendizaje Continuo

al

e Orientacion a resultados

usuario y al

e Toma de decisiones

e Aporte Técnico-Profesional
e Comunicacion Efectiva

o Gestion de Procedimientos
e Instrumentacion de Decisiones

e Direccién y Desarrollo de Personal

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de Conocimiento en
Administracion y Afines, Economia o
Ingenieria Industrial y afines.

profesional relacionada.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Vll. ALTERNATNAB

No aplica para este cargo

+
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTADOR

Tabla 7. Manual de funciones contador.

Nivel: “' Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario - Contador
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

: j', n Mml i

'Organlzar contablemente Ia entrdad dlsenando Ios planes y programas necesarios para
el cumplimiento de las metas institucionales, dirigiendo y controlando el proceso contable
y presupuestal.

' - IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organlzar y dmglr el sistema contable de la institucién.

2. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia ademas de las ordenes
emitidas por la Direccion, las Leyes, Decretos y Resoluciones relacionadas con el
desempefio de sus funciones.

3. Supervisar y dar pautas para la elaboracién de los registros contables.

4. Velar por mantener actualizados los registros contables de las diferentes
operaciones de la institucion.

5. Elaborar mensualmente informes financieros que sirvan de soporte para la toma
de decisiones por parte de la Direccién.

6. Conceptuar sobre los estados financieros de la institucion.

7. Presentar los informes contables y estados financieros cuando le sean solicitados
por el municipal y nacional.
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8. Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por
su cumplimiento.

9. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos del area
contable.

10. Elaborar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus
actividades.

11. Disefiar y establecer el sistema de depreciacion para los activos de la institucién.
12. Impartir recomendaciones sobre valuacién y salvaguarda de los activos de la
institucion.

13. Verificar la disponibilidad presupuestal e informar al jefe inmediato sobre los
saldos de los rubros.

14. Registrar diariamente en el libro de presupuesto de gastos las disponibilidades y
los compromisos adquiridos por la institucion.

15. Realizar el cierre mensual de los libros presupuestales de ingresos y egresos.
16. Apoyar el desarrollo e implementacién del MIPG y demas Sistemas de Gestion.
17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza de su cargo.

T

"Plan general de la contabilidad publica
Estatuto organico de presupuesto
Gestion financiera

Contabilidad Publica

MIP

9 kO N g

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte Técnico-Profesional

e Compromiso con la organizacién o .
) ) e Comunicacion Efectiva
e Trabajo en equipo ) .
. ) e Gestion de Procedimientos
e Adaptacion al cambio . o
. ) ¢ Instrumentacion de Decisiones
e Aprendizaje Continuo

e Direccion y Desarrollo de Personal
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Tabla 8. Manual de funciones Tesorero.

[TER

e Orientacion a resultados

t i

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA oy EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica con Tarjeta profesional | profesional relacionada.

vigente.

Vill. ALTERNATIVAS

No aplica” para este cargo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TESORERO

. IDENTIFICACION

' vaelrz Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario - Tesorero

Cédigo: 219

Grado: 01

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia Subdireccién Administrativa y Financiera

Jefe inmediato: Subdireccién Administrativo y Financiero
| m. W PRINGIPAL e s

Desarrollar el adecuado recaudo de recursos y gestlonar Ios pagos prevuo cumplimiento
de los requisitos legales y de la programacién que para tal efecto posea la entidad.

. DBSGRIPGIGN DE LAS FUNCIONES ESENG!ALES

1. Velar y efectuar el ef ciente recaudo de todos los i mgresos y los recursos de crédito
de la entidad.
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2. Elaborar y establecer de comun acuerdo con los funcionarios responsables del
area financiera, el programa anual mensualizado de caja-PAC, previa presentacion y
aprobacion de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

3. Disponer de los recursos financieros existentes en forma eficiente y oportuna y de
manera coincidente con las proyecciones contempladas ene le Plan Anual
Mensualizado de Caja — PAC.

4. Cancelar oportuna y efectivamente las obligaciones legales contraidas por la
entidad de acuerdo con las proyecciones del Plan Anual Mensualizado de Caja.

5. Manejar y controlar las cuentas bancarias de la entidad.

6. Rendir pericdicamente a la Subdireccién Administrativa y Financiera el estado de
bancos y pagos realizados.

7. Coordinar, disefiar y ejecutar las politicas de inversién financiera para la entidad,
de conformidad con las directrices establecidas por el Subdirector Administrativo y
Financiero y el Director General de la Institucion.

8. Manejar y custodiar los recursos financieros, los titulos valores y las especies
venales de la entidad.

9. Remitir diariamente de acuerdo a la normatividad vigente los informes vy
documentos que soportan los ingresos y egresos de la entidad al 4rea de Presupuesto
y al area de Contabilidad.

10. Efectuar la liquidacion y pagos correspondientes a néminas, y las diferentes
obligaciones de la entidad, estableciendo las medidas de control necesarias que
garanticen oportunidad y seguridad a los beneficiarios de los pagos.

11. Rendir oportunamente los informes a los diferentes érganos de control.

12. Solicitar de manera oportuna al érea de Presupuesto, los ajustes a introducir en
las proyecciones del programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), cuando la
ejecucion real de ingresos y gastos lo requiera.

13. Llevar a cabo los descuentos a favor de las entidades u organismos que obliga la
Ley y realizar la entrega de los mismos a sus beneficiarios.

14. Velar porque los saldos de Tesoreria en instituciones financieras sean puestas en
inversiones temporales bajo parametros de rendimiento y minimizacién del riesgo.
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15. Apoyar el desarrollo e implementacion del MIPG y demés Sistemas de Gestion.
16. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeﬁo del cargo

—

Cons”titu-t':ién Nacional
Régimen Municipal
Estructura del Estado Colombiano

5w N s

Estructura de la entidad

© ® N O o

10. MIPG

Canales Institucionales de Nivel Nacional, de cooperacion internacional y privados
que permitan gestionar recursos para el desarrollo local.

Normas contables, tributarias, de auditoria y fiscales

Fundamentos y Principios de administracion y liderazgo local

Manuales de funciones y competencias laborales minimas
Manuales de procesos y procedimientos administrativos

COMUNES

“POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aprendizaje Continuo

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

® Orientacién a resultados

e Aporte Técnico-Profesional

o Comunicacién Efectiva

e Gestion de Procedimientos

e Instrumentacién de Decisiones

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

MY EXP

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en
Administracion y afines, Economia o

Contaduria publica.

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

L]
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS

Tabla 9. Manual de funciones Profesional Universitario de Sistemas.

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Sistemas
Cadigo: 219

Grado: 01

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia Direcciéon General

Jefe inmediato: Director General

rdinar Ictivie inherentes a la Ingenieria deistemas en las rentes areas
administrativas de la entidad, con el fin de contribuir con el logro de los objetivos
establecidos por la entidad, consultando los principios de eficiencia, eficacia, efectividad
y transparencia.

1. Llevar control de legalidad del Software

2. Velar por la utilizacién adecuada del Software, Hardware y demas equipos
informaticos a cargo del IMEBU.

3. Disefar y programar bases de datos y Software de los diferentes programas y
proyectos que desarrolla el IMEBU.

4. Mantener actualizada la base de datos de los diferentes programas que tiene el
IMEBU.

5. Realizar backup periddico a la informacion que contienen los servidores puestos
bajo su responsabilidad.
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6. Realizary responder por los backups de los diferentes aplicativos.

7. Velar por el inventario a su cargo

8. Asistir a las reuniones programadas por el Director de la Institucién

9. Garantizar la publicidad electrénica de todos los procedimientos y actos que asi lo
requieran.

10. Hacer los informes mensuales requeridos por el director.

11. Mantener actualizada la Pagina Web del IMEBU.

12. Informar a la Direccién General sobre la obsolescencia de los equipos computo.
13. Prestar soporte técnico en el manejo y administraciéon de los diferentes softwares
aplicativos utilizados en las diferentes oficinas del IMEBU.

14. Apoyar el desarrollo e implementacién del MIPG y demas Sistemas de Gestion.
15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
de su cargo.

' T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Siétemas de ihforniébién

1.
2. Desarrollo de aplicaciones y bases de datos
3. Software y Hardware
4. Conocimientos Normativos y Legales
5. Configuracion, instalacién y mantenimiento de redes locales de datos (LAN, VLAN
e Internet)
6. MIPG
"COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

e Compromiso con la organizacion

. i e Aporte Técnico-Profesional
e Trabajo en equipo o )
' . e Comunicacion Efectiva
e Adaptacion al cambio . .
o _ o Gestion de Procedimientos
e Aprendizaje Continuo . .
) ) ) e Instrumentacion de Decisiones
e Orientacion al wusuario y al o

' eDireccién y Desarrollo de Personal
ciudadano

. ) e Toma de decisiones
e Orientacion a resultados
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“FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | profesional relacionada.

Afines.

No apli ' ee rg

SECRETARIA EJECUTIVA

Tabla 10. Manual de funciones Secretaria Ejecutiva.

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédigo: 425

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccion General
Jefe inmediato: Director General

procesos misionales y de apoyo de la entidad, aplicando el sistema de gestion

documental.

con las instrucciones del director.
2. Efectuar y recibir las llamadas telefénicas y coordinar los mensajes de cortesia
apropiados para cada caso.

onerv ' aditrr la informacion de neral esr Io

- 1. i aucias y erist sﬂn pnos de las a y e er '
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3. Tomar dictados, hacer la respectiva trascripcion y preparar oficios y
correspondencia, segun las instrucciones del Director, velando por su tramite
oportuno.

4. Llevar la agenda diaria de los asuntos propios de la direccién y confirmar las
reuniones, juntas, consejos y demas actos en los cuales deba intervenir el Director.
5. Adelantar actividades tendientes a mantener organizado y actualizado el archivo
de la direccién.

6. Colaborar con la organizacion de eventos sociales para los funcionarios del
IMEBU.

7. Mantener los insumos necesarios para la operacién de la oficina.

8. Atender el personal interno y externo y suministrar la informacién autorizada
relacionada con la dependencia.

9. Apoyar el desarrollo e implementacién del MIPG y demas Sistemas de Gestién.
10. Llevar el consecutivo de los documentos de la direccion.

11. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por el director y sean afines

Normas iébniéés dé ‘;Jﬁcin-af- |
Gestiéon documental y archivos
Informatica basica
MIPG

~ COMUNES ¥
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

A w N S

e Adaptacién al cambio e Manejo de la informacién
e Aprendizaje Continuo e Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Orientacion a resultados
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Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

| 'Nd aplica'para este céfgb

ARTICULO SEGUNDO: E| Subdirector Administrativo y Financiero, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO: Para los empleos pertenecientes a los Niveles Directivo y Asesor, el titulo
de postgrado en la modalidad de especializacion, podra ser compensado por los requisitos
exigidos en el articulo 25.1.1 del Decreto 785 del 2005.

ARTICULO QUINTO: EI presente proyecto de acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion
y aprobacion, y modifica las demas disposiciones que sean contrariada

COMUNIQUESE Y CUMPLAS\_
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pectqs Admirlistrativos y Financieros: Dahidith Silvana Hernandez Isidro- Subdirectora Administrativa y Firfanciera.
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