ACUERDO DE CONSEJO DIREC
(Abril 03)

Por el cual se ajusta el Manual Especifico da;"'Fun tiones
para los empleos de la Planta de Personal del Institut

Empresarial del Municipio de Bu

EL. CONSEJO DIRECTIVO DEL |NSTITUTO::MU
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARA

[IVO.No. 001 DE 2006

© Municipal de Empleo y Fomento
ramanga — IMEBU..» '

ICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO
ANGA - IMEBU, En ejercicio de las

facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 489 de 1998, en su arliculo 76 s¢
Diretlivos de los establecimientos publicos a su

literal i del Acuerdo Municipal No 030 del 19 de Diciembre de 2002 y ratificadas en et

fiala las funciones de los Consejos
vez consagradas en el articulo-14,

Acuerdo Direclivo No. 001 de enero 22 de 2003, Etatutos Internos del IMEBU

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. (3-1 de febrero 28 de 2003, se adoptd
el Manual de Requisitos y Funciones de los cargog del IMEBU.

Que el Decreto 785 de 2005, sefialé el sistema
funciones y requisitos generales de los empleos

regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004:

de nomenclalura y clasificacién y de
de Jas entidades territoriales que se

i i

Que el articulo 28 del mencionado Decre}ta gstablece la obligaloriedad para las

autoridades competentes, el sefalar en los ma
competencias de los empleos que conforman su p

nuales especificos de funciones, las
anta de personal.

Que el Decreto 2539 de julio 22 de 2005, sr-';ﬁala las conﬁpetencias comportamentales
minimas por nivel jerarquico que se deben estableger,

Que atendiendo los ordenamientos dados pdr el decreto 785 de 2005, el procedimiento
para ajuslar el Manual de Funciones, Nomenclatura, clasificacion y requisitos generales,

fue realizado por la Subgerencia Administrativa y
Juridica del IMEBU., '

ACUERDA:

ARTICULO 1. Ajustar el Manual Especlfico

fFinanciera, y revisado por la Asesora

de Funciones y de Competencias

Laborales, para los empleos que conforman Ja plapta de personal del Instituto Municipal

de Empleo y Fomento Empresarial del Municip

o de Bucaramanga, fijada mediante

Acuerdo de Consejo Direclivo No 03-1 de 2003, cyiyas funciones deberan ser cumplidas

por los servidores con criterios de eficiencia y ef
objetivos y funciones que la Ley y los acuerdos le

cacia en orden al logro de la misién,
sefialen, asl:

y de Competencias Laborales: '

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

o

. IDENTIFICACJON

Nivel: Direclivo
Denominacion del Empleo:

Cddigo: 050
Grado: ‘ l 05 |

No de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion

Jefe Inmediato:

"

Director Ganer‘all de Iﬁstituto Deécentralizado

Alcalde de| Bucaramanga

[
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las politicas, estrategias y directrices

eficienpia, eficacia y oportunidad la misién i
disposiciones legales y los objetivas corporativos.

de la entidad, para_ desarrollar con

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el fpncio_namientp de la enlidad, bajo Ibs principios de eficiencia, eficacia,
economla, justicia y equidad y velar por adecuadg uso, mantenimiento y manejo de los

bienes y recursos de la misma.

Admin'ist.rar y coordinar las distintas dependsmciés del instituto', asegurando el
curqphmulenlo de las orientaciones y decisiones del Consejo Directivo de acuerdo con
las “funciones que se hayan sefialado a. las gistintas unidades administrativas y

funcionarios de la entidad.

i

Coordinar con las entidades municipales, depaf

privadas, la vinculacion o apoyo a las actividades, proyectos, planes y programas del

instituto.

b : K
Elaborar el presupuesto anual y los planes mensuales de gastos y someterlo.a la

aprobacion del Consejo Directivo.

Presentar a consideracién del Consejo Directivo
anual de actividades que contengan las cuentas

ejecucion del presupuesto.

Presentar a consideraciéon del Consejo Directivo

modificacion a la estructura orgénica del instituto

Emitir los aclos administrativos y realizar 1

cumplimiento de las decisiones del Consejo
disposiciones legales y esltatutarias.

y del Concejo Municipal un informe

su planta de cargos. .

S operaciones necesarias para el
Directivo, de conformidad con las

Verilicar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la

organizacion y que su ejercicio sea intrinseco a
los cargos, y en parlicular de aquellos que tengan

Velar por el cumplimiento de las normas i'egale
instituto y por el fortalecimiento financiero de la en

Nombrar y remover el personal y dictar los -demz

personal de conformidad con las normas legales.

desarrollo de las funciones de todos
responsabilidad de mando.

s que regulan el flincionamiento del
tidad.

s actos administrativos de manejo de

Presentar al Consejo Directivo los informes, estudios y proyectos necesarios para la

toma de decisiones y la definicidn de politicas.

Asistir con voz a las reunlones del Consejo Directivo del instituto y oficiar como

secrelario del mismo.

Presentar al Consejo Directivo el Manual de

correspondiente aprobacion.

Dirigir e inspeccionar los servicios del instituto y

de la organizacion y del desarrollo de sus aclivida

Ejercer las demas funciones que le asignen la ley

Funciones de la entidad para su

ejercer el control y evaluacion interna

des.

y los eslatulos internos

stitucional en cumplimiento de las’

tamentales o nacionales, publicas v |-

del ejercicio fiscal correspondiente vy,

os proyeclos sobre-reglamentacion y |-




V. CDNTRIBUCIDI\]ES IN

Los planes y programas implementados en la en!
servicio y al logro de una gestion plblica eficiente,

Las politicas de direccion responden a la estruclur

Los recursos de que dispone el IMEBU, son man
financiera, responsabilidad y pertinencia, con el fin

Los informes presentados a las diferentes autorid
permiten conocer el estado de la entidad y su actiy

Oportunamente se hace la convocatoria al Con

anticipacion los temas a tratar y los informes.de la

eslaluto Organico del Presupuesto, atendiendo
administrativa. '

El manejo de los recursos que dispone el IM
eficiencia, eficacia, economla y transparencia,
cumplimiento de su misidn institucional y al funcior

Los instrumentos y mecanismos de parlicipacién

conlrol social. J

La ordenacién del gasto se ejecuta con res“;:n:»nsalI
|.

DIVIDUALES

idad contribuyen al mejoramiento del

2 y mision del IMEBU

jados, con altos criterios de gerencia
de optimizar su utilizacion.

ades, oportunos, confiables vy claros,
idad financiera.

sejo Direclivo, quienes conocen con
entidad.

bilidad y acatando lo dispuesto en el
s normas de austeridad y eficiencia

EBU, se manejan con criterios de
orientados en todos los casos al
amiento de la entidad.

ciudadana disefiados por la entidad, |
posibilitan la amplia participacién de las organizaciones civiles para el ejércicio del

Normas sobre la administracién publica.
Criterios basicos sobre gerencia publica
Pollticas publicas de empleo
Administracion de personal
Contratacién administrativa

Estatuto organico del presupuesto
Fomento empresarial

Informatica basica

V. CONOCIMIENTOS BASICO5 O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo Profesional universitario y titulo de
Postgrado en la modalidad de especializacian,
en areas de Administracién, Economla o
derecho

O EXPERIENCIA

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia
relacionada en los niveles directivo o
Asesor en el sector publico o sus
equivalentes en el sector privado

NOTA: En este nivel no podré ser compensado el tjtulo universitaro.

Y
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Nivel:

I. IDENTIFICACION ‘ "

Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector [Administrativo y Financiero
Cadigo: 068 -
Grado: 02 ¢
No de Cargos: Uno (1) - x
Dependencia: Subdirecciopn Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Director Ggneral

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, las polilicas, estrategias, planes y progfamas para la administracion de. los |

recursos financieros y humanos, los bienes y sefvicios administrativos de apoyo ‘del
IMEBU, en cumplimiento de los objetivos y metas irjstitucionales.

bl

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con la direccién en el manejo interno dell|

director, cuando este lo determine.

instituto y llevar a representacion del

Llevar y conservar bajo su custodia los libros de|actas de las secciones de la Junta

Administrativa y la Junla de Socios. Comunicar |

con el direclor en la vigilancia de su cumplimiento.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar

ap decisiones de la Junta y colaborar

gl disefio vy desaerilD de planes y

programas de sistemas informaticos, implantacién|y administracién de los sislemas de
informacion y procesamiento de datos, organizgcion, mejoramiento de procesos y

simplificacion del trabajo, asl como colaborar c
aspeclos.

Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas de comunicacion interna de la entidad y

on todas las dependencias en eslos

e

establecer mecanismos para obtener informacion|y documentacién de interés para la

empresa.

Dirigir, coordinar y controlar el sistema de Cpntrol Disciplinario del instiluto de

conformidad con lo establecido por las normas que regulan el regimen disciplinario de

los servidores publicos.

Recibir, tramitar y coordinar con las diferentes deppndencias la atencion de las quejas y
reclamos que los ciudadanos formulen, relacmnado err el cumplimientc de la mision de

la entidad.

l

Preparar, en coordinacion con las distintas depentlencias de la entidad, el presupuesto

de ingreso y gastos de cada vigencia y proppnerl

Planear, dirigir, coordinar y desarrollar las politi

para la administracién de los recursos humanos,

ds ajustes necesarios.

das, estrategias, planes y programas
os bienes y servicios administralivos

de apoyo, del instiluto de acuerdo con su misidn y pbjetivos.

Realizar estudios y analisis permanentes
adiestramiento y capacitacién; adelantar y desa

bienestar social en materia de vivienda, educa

proponer y desarrollar politicas, planes y program

sobre  necesidades de induccion,

ion, cullura recreacion y deporles,
s para atender estos aspeclos.

}oilar estudios’sobre necesidades de’




Vi

Disefiar y desarrollar planes de seguridad indud

: . slrial, salud y medicina ocupacionales
coordinacion con las diferentes areas del Instituto

y entidades especializadas.

Establecer estrategias que contribuyan al mejor
medianle programas que induzcan al cambio de
afiliacion, logro, autoestima e integracion, todo ¢
de los servicios vy al desarrollo integral del trabaja

amiento en la calidad de vida laboral,
2 actitudes, al sentido de pertenencia,
:ncaminado a mejorar la presentacion
tlor y su familia,

Planear, dirigir, coordinar y desarrollar las
adquisicién y suministro de bienes y prestacion d
con los objetivos y necesidades de |a entidad,

politicas, planes v programas para
2 Servicios administrativos, de acuerdo

Programar, coordinar y controlar las actividades

mantenimiento locativo, automotriz, transporte
impresos.

y procesos de los servicios de aseo,
administracién  de documentos e

Implantar y desarrollar planes de administracion y control de inventarios de los biehes: !

muebles e inmuebles de |3 empresa.

Planear, implantar y desarrollar planes y progrs

mas de proleccidn y seguros de los
bienes y de recurso humano de la Entidad. L.tk

.

Coordinar y controlar la constitucién de las Polizas de seguro de la Eritidad y verificar el
cumplimiento de las garantias por siniestros.. ' B

=
LL

Las demas que le sean asignadas Yy Que cofrespondan con la naturaleza de la

dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas de manejo Presupuestal y de Personal de |a entidad, se adoptan de

conformidad a la normatividad vigente y responden a la optimizacién y eficiencia de los
recursos de que dispone el IMEBU.

Los bienes y servicios adquiridos por la entidad, responden a un estudio planificado de
las necesidades, las cuales han sido identificadas|en un plan anual de compras.

Los métodos y procedimientos utilizados para la i]mplementacion y administracién de la
carrera administrativa obedecen, a un plan de implementacion Y permanente
relroalimentacién de la administracién de personal. ]

Los planes y programas de bienestar social, estimulos y evaluacién del desempefio
presentados, eslan de acuerdo con las politicas de administracién de personal.

Los planes y programas de capacitacién responden a las necesidades instilucionales y
del personal del IMEBU,

Los programas de salud ocupacional vy seguridad industrial, se orientan hacia la
mitigacion de los riesgos laborales y el mejoramiento del clima laboral.

El programa de gestion documental y archivo, organiza los documentos y archivos de la
entidad, optimiza su utilizacién y garantiza su conservacion.

Los meétodos y procedimientos utilizados para adelantar el proceso de tesoreria del
IMEBU, corresponden a las normas legales vigentes y soportan el cumplimiento de la
mision institucional,

Ty
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Los pagos se realizan en atencion al plan|anual mensualizado de caja PAC, al

vencimiento de las obligaciones y de acuerdo a(la prioridad establecida por el ordenador
del gasto. '

El correcto uso Yy mantenimiento de los ‘equi
conservacion de los mismos.

—

POs, es el resultado de | custodia de

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Principios de Contabilidad

Estatuto Organico del Presupuesto

Normas sobre manejo de personal ;
Normas de la administracién publica E
‘Régimen del empleado oficial '
.Pfocedimientos de tesoreria

Normas sobre conservacion y manejo de archivs

VI. REQUISITOS DE ESTUD|O O EXPERIENGIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Administracién
de empresas, Ingenierfa Industrial, Ingenieria
Financiera, Administrador Publico o Contador

Publico. Titulo de Posligrado en la modalidad
de Especializac?tﬁn en el area de desempefio

Tres (3) afios de experiencia
relacionada -

NOTA: En este nivel no podra ser compensado | titulo universitario.

i |. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdireclor Técnico
Cddigo: 068
Grado; 02
No de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdirection Técnica
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. PROPC)SITQ PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién General, en la identificacién, disefio y elaboraciéon de politicas,

planes y programas para la generacién de empleo y el fomento empresarial, de
conformidad con la misién del IMEBU,

¥

)
[

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

Generar aclividades que promuevan el empleo y ¢l fomento empresarial en la ciudad de
Bucaramanga : - :

Coordinar con el comité asesor regional de'comdrcio exterior (CARCE) las estrategias
de fomento a las exportaciones.

bha
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Desarrollar programas especificos de formacién para

Geslionar recursos del orden nacional e tntcrnaclonal
empleo y fomento empresarial.

respuesta a la oferta y demanda del mercado laboral,

Crear un banco de proyectos orientado a promover la
empresarial y la anESllgaCIdn socmeconémlca

| Diseiar, implementar y reglamentar los fcndos de appyo necesarios para le generacién

de empleo y el fomento empresarial.

planes, programas y proyectos y adoptar sistemas
ejecucion de planes del sector productivo.

su cargo. ;

Asistir en materia técnica y'juridica a las personales
requieran en la puesta en marcha de proyeclos emprgsariales.

Desarrollar proyectos de generacién de empleo tenigndo en cuenta una estrategia de
mercadeo, la innovacion tecnoldgica vy el capital humano.

Promover la creacién de programas de formacién y|capacitacién necesarios que den

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar ¢l oportuno cumplimiento de los

Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos y elementos a su cargo.

Ejercer las demas funciones que le sean asugnadas y sean afines con la naturaleza de

L]

Disefar e implementar las anas de investjgacién socioecondmicas que sirvan -p‘aira\'
orientar la politica publica de empleo para Bucaramanqa. '

sectores socialmente favorecidos.:

para programas de generacion de

generacion de empleo, el fomento

E canales de informacién para la

naturales vy jUI'deCEIS que asi lo |

de la Subdireccién Técnica del IMEBU.
La coordinacion permanente con el CARCE, se orien

seguimiento y coadyuvando a su consolidacion.

fomento empresarial del Municipio de Bucaramanga.

el IMEBU disefiara estrategias de atencion hacia
generar fuenles de emplea productivo.

de empleo y fomento empresarial,
cumplimiento de la mision institucional de la entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

LLa promocion del empleo y el fomento empresarial, s¢ constituye en la meta esltrategica

y al fortalecimiento del sector exportador de la ¢iudad, haciendo un permanente
lL.a Asistencia técnica y juridica se refleja en el forlglecimientd‘ y consolidacién de las
iniciativas empresariales, presentadas por los clienteg y/o usuarios del IMEBU.

Las lineas de investigacion socioeconémica, deben cpnsolidar las politicas de empleo y

La accién social del IMEBU se orienta hacia la poblagién menos favorecida, para lo cual

La gestién de los recursos financieros para la financjacion de proyectos de generacion
se conslituye

la al fomento de las exporlaciones

“

ese sector, con el propésito de

en un indicador para medir el

Sy i e W
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O

Diserio, elaboracién y evaluacion de proyectos.
Politicas publicas de generacién de empleo
Gestion empresarial

Sistemas de informacion.

Gestion financiera publica. ;
Normas sobre administracién de personal,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O

Estudios

Titulo Profesional en: Economia

Administracién de empresas, r

Ingenierfa: Industrial, Ingenieria Financiera, o

Ingenieria de Mercados.

Titulo de Postgrado enla modalidad de
Especializacion en el drea de desempedo. '

—

ESENCIALES |

EXPERIENCIA
=Xperiencia

res (3) afios de experiencia

elacionada

NOTA: En este nivel no podra ser compensado el titulo universitario.,

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor Jurldi¢
Cddigo: 105

Grado: 02

No de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato Director Gene

0

Asesor Juridico

ral

[l. PROPOSITO PRINC]

adminislralivas; observando pertinencia y objetividad
coadyuven en la toma de decisiones.

PAL

Asesorar con eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia al Director General y a los
funcionarios del IMEBU, en los asunlos propios de la misién institucional y siluaciones

en la emisién de conceplos, que

Realizar y aprobar con su firma los Proyectos de
personal y/o declaraciones de insubsistencia.

Conlestar y estar pendiente de la correspondencia &
del director, que provenga de las demas entidades p
sobre cualquier conflicto legal.

Contestar oportunamente los derechos de peticion qu

Administrar y orientar la ejecucion de los procesg
entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONE[S ESENCIALES

Asesorar a la Direccion del Instiluto en la realizacion de estudios de carécter legal.

Resolucién de nombramiento de

nviada a la entidad o al despacho
iblicas de control, y/o de abogados

e reciba el institulo.

5 de centratacion que celebre la




>

Asesorar al Director de |a entidad en los asuntos qu

Asesorar y si es el caso realizar convenios, ac
institucidn.

Asesorar al personal de la entidad en |a elaboraclén
la institucion,

v

1

Revisar documentos relacionados con tramites
?Zpeclos legales, a fin de garantizar su validez juric

Emitir conceptos juridicos y absolver las 'cansul
juridicas pertinentes a la interpretacion y aplicacién

Ejercer las demés funciones que le sean asignada
con la naturaleza de su cargo.

Los conceplos juridicos emitidos, garantizan la orig
la entidad.

Los conceptos juridicos, son elaborados con opor
de las normas objeto de interpretacién, dando claric
oportuna, garantizando en todo caso la defensa de

Los derechos de peticién, son atendidos y resu
fuenta el cumplimiento de los términos de ley.
L

0s procesos de contratacién adelantado en el
gontratacion y que se cumplan los principios de la g

Los actos administrativos, son revisados para d
| cumplen con los propésitos y finalidades de la entid

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudend
?Andamento juridico a las decisiones de la entidad u

e este someta a su consideracién.,

uerdos y conlratos que celebre |a
de programas y'pomicas propias de

tia y doctrina con el fin de dar
organismos que se (rate.

administrativos en lo referente a
ica,

las sobre las diversas situaciones
de la ley. p

S por su superior inmediato acordes

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ntacidn en la woma de decisiones de

tunidad, haciendo un andlisis l6gico
ad al funcionario solicitante.

Las comunicaciones de caracter litigioso o de cohflicto legal, se atienden de manera

los intereses del IMEBU.

eltos con oportuﬁid@d. teniendo en

IMEBU, cuentan con una asesoria

oportuna y permanente, que garantiza que estos frocesos se ajusten a las normas de

ontratacién estatal.

eterminar si se ajustan a la ley vy
ad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Gestidn Pablica

Jurisprudencia y doctrina plblica .
Derecho Administrativo

Derecho laboral

Informatica basica

Administracién de personal. '

s O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Estudios
Titulo Profesional en Derecho
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en el area de desempefo

Tres

NOTA: En este nivel no podra ser ccmpepsado e

O EXPERIENCIA
Experiencia
(3) arios de experiencia

titulo universitario

%
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Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

contable y presupuestal.

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:

Codigo: 219
Grado: 06 "

No de Cargos: Uno (1)

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Subdireccign Administrativa y Financiera
Subdirector|Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar contablemente la entidad, disefiando los|planies y programas necesarios para
el cumplimiento de las metas institucionales, dirigiendo y controlando el proceso

]

funciones.

de la institucion.

I

decisiones por parte de la Direccién.

pertinentes a que haya lugar.

municipal y nacional.

cumplimiento.

los rubros.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar y dirigir el sistema contable de la institucjén.

Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencial ademas de las ‘6rdenes emitidas por
la Direccion, las Leyes, Decretos y resoluciones relacionadas con el desempefio de sus
Supervisar y dar pautas para la elaboracién de los|registros contables,

Velar por mantener actualizados los reglalrés contables de las diferentes operaciones
Elaborar mensualmente informes financieros que sirvan de soporte para la toma de

Conceptuar sobre los estados financieros de |a ingtitucién.
Sugerir la distribucion de los recursos segﬂn el deparrollo de la institucion.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Mensualizado de Caja y hacer los E]jUStDS

Participar en la actualizacién del manual de:normas y procedimientos del area contable.
Elaborar informes periddicos al jefe inmedialto sobre el desarrollo de sus actividades.
Disenar y establecer el sistema de d’epreciacién para los aclivos de la institucion.
Impartir recomendaciones sobre valuacion y salvaguarda de los activos de la institucion,
Supervisar las conciliaciones realizadas en las cyentas del plan contable.

Verificar la disponibilidad presupuestal e informdr al jefe inmediato sobre los saldos de

Presentar los informes contables y estados finandieros cuando le sean solicitados por-el | .

Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo y responder por su | -

10
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Elaborar los registros presupuestales, cumpliendp con las normas legales establecldas.

Ordenar, clasificar, distribuir y archivar los registrps presupuestales

Registrar diariamente en el libro de presupuesto de gastos las disponibilidades, los
compromisos y giros adquiridos por la institucién
Verificar la exaclilud numérica de los diferentes registros realizados tanlo en el libro de
rentas como de gastos del presupuesto de la institucion. ' : ‘

Realizar el cierre mensual de los libros presupue

Parlicipar en la elaboracién de las ejecuciones p

Ejercer las demés funciones que le sean asigna

su cargo.

stales de ingresos y de egresos.
.8

esupuestales de la institucion.

das y sean afines con la naturaleza de

IV. CONTRIBUCIONES

El proceso contable del IMEBU se desarrol
Conladuria General de la Nacion, siendo los est
financiera de la entidad. ;

Los estados financieros se elaboran en atenc

publica y contienen la informacion suficiente que
la entidad.

El proceso de presupuesto se adelanta observa

NDIVIDUALES

a siguiendo las 'disposiciones de la
ados contables el reflejo de la situacion

permite conocer el comportamiento de

! - [l - 1
ndo las disposicic.i2s contenidas en el

Estaluto Organico del Presupuesto, con transparencia, austeridad y eficiencia en el

gasto publico.

Los cerlificados de disponibilidad presupuestal

en atencion a la solicitud de ordenacién del gasto.

y registro presupuestal, son expedidds

Los informes financieros y presupuestales presentados, se constituyen un una
herramienta de gestion basica para la toma de decisiones.

La unidad del proceso contable y presupues

oportuna atil para emprender procesos de planeaciéon de actividades

mision institucional.

tal, garantiza informacién confiable vy
propias de la

on al plan general de la contabilidad | '

V. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

Plan general de la contabilidad publica
Estatulo organico de presupuesto
Gestion financiera

Contabilidad Publica

VI. REQUISITOS DE ESTUL

Estudios

Titulo Profesional: Contacdor Pablico con
Tarjeta profesional vigente.

NOTA: En este nivel no podra ser compensado
el litulo profesional

10 O EXPERIENCIA

Experiencia
Tres (3) afios de experiencia
relacionada.

11
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 06

No de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién|Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Tlécnico

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la identificacion y formulacién de proyeclgs, con eficiencia, oportunidad v en
atencion a las metas institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Parlicipar en la revisién y actualizacién de los proyeclos que requieran la entidad para el
desarrollo de su misién

Desarrollar las actividades referentes a calificacion de los proyectos
Parlicipar en el estudio de los proyectos de la Entidad

Mantener actualizada la base de datos de los clientes de la entidad.

'
:
i
P
i

Responder y firmar los oficios necesarios para el desarrollo de la oficina

1

|
. "."' ... ‘u
Velar por el inventario a su cargo : ; R ’
' Co
Asislir a las reuniones programadas por el Director di la Institucian ﬁ

Asistir a las reuniones externas con relacién a la pdrte técnica y en representacion del
Subdirector Técnico.

Hacer los informes mensuales requeridos por el Direptor y/o Subdirector Técnico. ‘

Atender al publico en general

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas|y sean afines con la naluraleza de
Su cargo. :

IV. CONTRIBUCIONES IND|VIDIJALES

e T
- s R

Los proyectos que se formulan, orientan los' recursos de que dispone la entidad hacia la
promocion y creacién de emplec. '

l.a identificacion y evaluacion de proyectos, observan las técnicas y metodologias de la
planeacion y las directrices definidas por la Administracién Municipal.

La base de datos de los clientes de la Entidad|corresponde a la identificacion vy
consolidacion de los procesos adelantados y avaladgs por IMEBU,

Las comunicaciones emitidas interpretan las diregtrices y politicas definidas por la
instilucion

e




La palrtic‘:ipacitbn en las reuniones institucionales y exlernas, observan oporlunidad y
cumplimiento de las directrices de la Direccién de la Bnlidad.

Los informes presentados cumplen con los requerimientos de oportunidad y calidad.

Informatica basica.
Plan de Desarrollo Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS @ ESENCIALES

Normas sobre estudio, revision y evaluacidn de proyelctos.

Metodologias de Planeacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O

Estudios . -
Titulo Profesional en Administracién

de Empresas, Administracién plblica, Economla
o Ingenierla Industrial. :

Experiencia
Ires (3) afios de experiencia
relacionada

EXPERIENCIA

Cargo del Jefe Inmediato:

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 425

Grado: 02

No de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Geperal

Director General g

Il. PROPOSITO PRING

procesos misionales y de apoyo de la entidad,
documental. -

Conservar y administrar la informacién de la Direc¢ion General, a fin de soportar los

IPAL

aplicando el sicslema de gestién

las instrucciones del director.

apropiados para cada caso.

Tomar dictados, hacer las respectiva trascripcion y

Llevar la agenda diaria de los asuntos propios de la

direccion.

Mantener los insumos necesarios para la operacion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONE
Coordinar audiencias y entrevistas segln prioridade

Efecluar y recibir las llamadas telefénicas y cogrdinar los mensajes de cortesia

seqgun las instrucciones del Direclor, velando por su frdmite oportuno.

juntas, consejos y demas actos en los cuales deba intervenir el Director.

Adelantar actividades tendientes a mantener organizado y actualizado el archivo de la

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

S ESENCIALES
s de las mismas y de acuerdo con

preparar oficios y correspondencia,

direccidn y confirmar las reuniones,

e la oficina.

it g i
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Alender el personal interno y externo y sum
relacionada con la dependencia.

Llevar el consecutive de los documentos de la direc

Ejercer las demas funciones que le sean asignadag
naturaleza de su cargo.

inistrar la informacién  autorizada

Sion.

por el gerente y sean afines con la

IV. CONTRIBUCIONES INO

Los documentos recibidos se clasifican y radican diz
geslion documental.

La correspondencia se distribuye diariamente, er

Las copias de los registros fisicos y magnélicos d
son archivados diariamente.

La proyeccion de los oficios se hace siguiendo las
impartidas por el Director General. '

Los mensajes recibidos son registrados y comunica

controles establecidos por la entidad y observando |

IVIDUALES

Iriamente con base en el sistema de
1 atencién a los procedimientos y
s normas de gestién documental.

e las respuestas vy oficios enviados

normas lecnicas y las instrucciones

los diariamente al Director General,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas lécnicas de oficina
Gestion documental y archivos
Informatica basica

O ESENCIALES .

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios Expe

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Tres

D EXPERIENCIA

riencia

(3) afios de experiencia

ARTICULO 2. Competencias Comunes a
compelencias comunes para los diferentes empleos

especifico de funciones y de competencias labora
2005, seran las siguientes: ‘

los Servidores Pablicos. Las
a que se refiere el presente manual
les, seglin el art. 7 del D. 2539 de

COMPETENCIAS DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS |

eficacia y calidad.

COMPETENCIA i

Orientacién a|Realizar las funciones y|- Cumple con oportunidad en
resultados cumplir los compromisos |funcién de estandares, objelivos vy
organizacionales con|metas establecidas por la entidad,

las funciones que le son asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados. i

- Compromete recursos y liempos
para mejorsr “la  productividad
tomando las medjdas necesarias
para minimizar los riesgos.

- Realiza lodas- las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstéculos que se presentan.

14
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Orientacidn al | Dirigir las decisiones y|[{ Atiende y valora las necesidades y
usuario y al|acciones a la salisfaccion |peticlones de los usuarios y de
ciudadano de las necesidades e rludadanos en general,
intereses de los usuarios |t Considera las necesidades de los
internos  y exlernos, de|Usuarios al disedar proyectos o
conformidad con las | servicios.
responsabilidades plblicas|t Da respuesta oportuna a las
asignadas a la entidad, necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.
- Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer  sus' necesidades vy
propueslas y responde a las
mismas.
- Reconoce la interdependencia
i entre su trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y| Proporciona. informacion. veraz,
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

objeliva y basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacién
relacionada *« con sus
responsabilidades 'y con el servicio
a cargo de la entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- Ejecuta sus funclmnes con base en
las normas y criterios aplicables:

para el desarrollo de las labores y la
prestacidn del servicio.

- Uliliza los recursés de la entidad |.

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

- Promueve las ‘melas de Ia

organizacion y respeta sUs normas.
- Antepone las necesidades de la
organizacién a , sus propias
necesidades. -

- Apoya a la organizacibn en
situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO 3. Competencias Comportamentales
Las competencias comportamentales por nivel

minimo, se requieren para desempediar los empleos
especifico de funciones y de competencias labor

2539 de Julio 22 de 2005)

NIVEL DIRECTIVO

por nivel jerdrquico de empleos.
erarquico de empleos que como
a que se refiere el presente manual
ales, seran las siguientes:(Decreto

COMPETENCIA

DEFINICION DE'LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

l.iderazgo

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

- Manliene
motivados.
- Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

- Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un  desempefio
conforme a los estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo vy de
seqguridad en sus colaboradores.

a sus colaboradores

Ay

et e g N L TR R ke



- Fomenta la participacién de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones,

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacién

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando

las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas.

- Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto .

- Establece otjetivos claros
concisos, estructurados y
coherentes con las metas

organizacionales. :
- Traduce los objetivos estratégicos
en planes practicos y factibles.

- Busca soluciones a los problemas.
- Distribuye el tiempo con eficiencia, -

- Establece planes alternativos de|

accion. -

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones  concretas vy
consecuentes con la
decision.

- Elige con oportunidad,

a realizar.

- Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus aclividades
o en las funciones

que tiene asignadas cuando detecta
problemas, o dificultades para su
realizacion.:

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre. -

las  potencialidades vy
necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes
y futuras.

Direccidn y|Favorecer el aprendizajey |- Identifica necesidades  de
Desarrollo de |desarrollo de sus | formacion y
Personal colaboradores, articulando

capacitacion y propone acciones
para satisfacerias,

- Permite niveles de autonomia con
el fin de ¥ |
estimular el desarrollo integral del
empleado.

- Delega de manera
sabiendo cuando
cuando no hacerlo.
- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo pata
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

- Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempeno.

- Tiene en cuenta las opiniones de
Sus

colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respelo.

efectiva
intervenir vy

Conocimiento del
entorno

Estar al lanto de las
circunstancias y  las
relaciones de poder que
influyen en el entorno

organizacional.

- Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional,

- Esla al dia en los aconlecimientos
claves del sectoi v del Estado.

16
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- Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamantales.

- |dentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién .y las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionalés,

NIVEL ASESOR

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en |a resolucién
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

- Orienta el desarrollo de proyeclos
especiales para el logro de
resultados de |a alla direccion,

- Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados Asesora en
materias propias de su campo de
conocimiento, emiliendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

- Se comunica de modo ldgico,
claro, efectivo y sequro.

Conocimiento del
enlorno

Conocer e interpretar la

organizacién, su
funcionamiento y  sus
relaciones  politicas vy

administrativas.

- Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para

emitir  juicios, conceplos 0
propuestas a desarrollar. |
- Se informa permanentemente

sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

iniciando acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

Construccién de Establecer y mantener[- Utiliza sus contactos para
relaciones relaciones  cordiales  y|conseguir objetivos
reclprocas con redes of|- Comparte informacién para
grupos de personas | establecer lazos. |
internas y externas a la|- Interactia con otros de un modo
organizacién que faciliten la| efectivo y adecuado.
consecucion de los
objetivos institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los problemas

- Prevé siluaciones y alternativas de
soluciébn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién.

- Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

- Reconace y hace viables las
oporfunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y  desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas Y|
habilidades, con el fin deg
mantener altos estandares
de eficacia organizacional,

- Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologlas que se implanlen en la
organizacion.

- Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se

presentan en el desarrollo del

17
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trabajo.

—

- Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o 4rea de
desempeno.

- Reconoce las proplas limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion.

- Asimila nueva .informacién y la
aplica correclamente.

Experlicia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas vy transferirlo
a su entorno laboral.

- Analiza de un modo sistematico y
raciomal los aspectos del trabaijo,
basandose en la informacion
relevante. .
- Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendicdos.

- ldentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas vy sus
posibles soluciones,

- Clarifica dalos o situaciones
complejas.

- Planea, organiza y ejecuta
multiples  tareas tendientes a

alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucién de .metas
institucionales comunes.

- Coopera en distintas situaciones y
comparte informacién. *
- Aporta sugerencias,
opiniones.

- Expresa expectativas posilivas del
equipo o de
mismo.

- Planifica
leniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.

- Establece dialngo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en

ideas vy

condiciones de respeto .y
cordialidad. s
- Respeta criterios dispares vy

distintas opiniones del equipo.

los miembros del|.

las propias . acciones| ..

Crealividad e
Innovacidn

Generar vy  desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
metodos y soluciones.

- Ofrece respuestas alternativas. .
- Aprovecha las oportunidades*y

problemas para dar soluciones
novedosas.
- Desarrolla nuevas formas de

hacer y tecnologias.

- Busca nuevas allernativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especlficas.

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador
y: guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas

promoviendo la efectividad

- Establece los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.

- Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo_del
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en la
objetivos
institucionales.

de
metas

consecucion
Y

grupo para la idenlificacién de
planes y aclividades a seguir.

- Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

- Escucha y tiene en cuenta las|”
opiniones de los integrantes del
grupo.

- Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las mctas :
propuestas.

- Garantiza que el grupo tenga“ I:a
informacion necesaria.

- Explica las razones de
decisiones.

las

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones  concretas vy
consecuentes con la
eleccion realizada.

- Elige alternativas de salumén
efectivas y suficientes para atender
los asuntos encomendados.

- Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

- Asume posiciones concretas para
el manejo de lemas o situaciones
que demandan su atencién.

- Efectia cambios. .en las
actividades o en la. manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecla dificultades para su
realizacién o mejore$ practicas que
pueden optimizar el desemperio.

- Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta la parltclpaclfm en la
toma de decisiones.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respelo las
informaciones personales g
inslitucionales de qu
dispone.

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge solo  infarmacién
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a ‘su
cuidado, teniendo en cuenla las
normas legales y de la
organizacion.

No hace nubklica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaplacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad

nuevas para aceptar los
cambios posiliva Y
constructivamente.

y versatilidad a situaciones

- Acepta y se adapta faciimente a
los cambios
Responde
flexibilidad.

- Fromueve el cambio.

al cambio

con
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Disciplina Adaplarse a las politicas |- Acepla instrucciones aunque se
institucionales y buscar|difiera de ellas.
informacién de los cambios |- Realiza los cometidos y tareas del
en la autoridad competente. | puesto de trabajo.
- Acepla la supervisién constante.
- Realiza funciones orientadas a
apoyar la acciéon de otros miembros
de la organizacion.
Relaciones Establecer y manlener|- [Escucha con interés a las
Interpersonales relaciones de trabajo | personas y capta las
amistosas y  positivas, | preocupaciones, ~ Intereses y
basadas en la| necesidades de lns demas.
comunicacion  abierta y|- Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto por|sentimientos e informacién
los demas. impidiendo  con  ello  malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.
Colaboracién Cooperar con los demas|- Ayuda al logro de los objetivos
con el fin de alcanzar los|articulando sus actuaciones con los
objetivos institucionales. demas.
- Cumple los compromisos que
adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores
y comparieros de trabajo.

Articulo 4°. El Subdirector Administrativo y Finarjciero, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determingddas en el presente manual para el
respeclivo empleo en el momento de la poses$idn, cuando sea ubicado en olra
dependencia que implique cambio de funciones|o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establepidas para los empleos. Los jefes

inmediatos responderdn por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesién de drados, titulos, licencias, matriculas o
aulorizaciones previstas en las leyes o en |sus reglamentos, no podran ser

compensadas por experiencia u otras calidades, sralvo cuando las mismas leyes asl lo
establezcan. :

Articulo 6°. Para los empleos pertenecientes a log Niveles Directivos y Asesor, el titulo
de Postgrado en la modalidad de especializacipn, podrd ser compensado por los
requisitos exigidos en el articulo 25 numeral.1 del Decreto 785 del 2005 ‘

Articulo 7°. El presente acuerdo rige a partir de lg fecha de su aprobacién, modifica el

acuerdo de Consejo Directivo No 03-1 de 2003 ly demas disposiciones que le sean
contrarias. e

Dado en Bucaramanga, a los tres (3) dias del mes|de abril de dos mil seis (2006).

*GOMUNI KESE CUMPLASE,

AN SRR WWWM

El Presidente, _ El Sgeratario

. | A,
Proyeslo: g\,umué‘ynnhféfh tﬂ’d{’f#h!rﬁ\ Ravisd: Mabal~/aldivieso Mantlila
: r sirdlivo y tin

Subgtrante. Admin M$ Azoagr Jurldico
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ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO No 010 DE 2009

(Diciembre 21

Por el cual se incorpora al Manual Especifico de
Municipal de Empleo y Fomento Empresarial

)

Funciones y Requisitos del Instituto
del Municipio de Bucaramanga -

‘Q e xo2 L 2
L R o el ¥
IREDW
|
STV A f AL OF FUIFED Y FOMTD M ATETAL
ALCALDIA DE BUCARAMANGA

IMEBU. Las funciones, requisitos y competenciag de los Cargos de Asesor de Conirol
Interno y Profesional Universitario-Ingeniero de Slistemas

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEQ Y FOMENTO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA — IMEBU, En ejercicio de las
facultades que le confiere la Ley y el Acuerdo 030 de 2002, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 489 de 1998, en su articulo 76 sedala las funciones de los
Directivos de los establecimientos publicos a si vez consagradas en el articulo 14,
literal i del Acuercdo Municipal No 030 del 19 de Diciembre de 2002 y ratificadas en el
Acuerdo Directivo No. 001 de enero 22 de 2003, Estatutos Internos del IMEBU :

Consejos

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo Nol 0G1 de abril 3 de 2008, se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y de Competericias Laborales del Instituto Municipal
de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramahga- IMEBU.

Que mediante Decretos No. 0069 de mayo 08 ce 2008, y 0108 de mayo de 2009, el
sefior Alcalde de Bucaramanga, doctor FERNANDO VARGAS MENDOZA, crea para
el Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empfesarial de Bucaramanga- IMEBU, los

cargos de Asesor de Control Interno y Profesional Universitario — Ingeniero de
Sistemas.

Que las Funciones y requisitos del cargo de Asesor de Control Interno, seran
adoptadas, tal como lo ordena la Ley 87 de 1993

Que en cumplimiento a los ordenamientos dados por el Decreto 785 de 2005, es
deber del IMEBU, incorporar al Manual de Funciones y Requisitos, los cargos de
Asesor de Control Interno y Profesional Universitario- Ingeniero de Sistemas.

ACUERDA

ARTICULO 1. Incorporar al Manual Especifico de Funciones y Requisitos del Instituto
Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga-IMEBU,
los cargos de Asesor de Control Interno y Profesional Universitario- Ingeniero de
Sistemas, quedando de la siguiente manera:

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Aseson Control Interno
Caodigo: : 105
Grado: 02
No de Cargos: Uno (1
Dependencia: Asesor Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Directgr General
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IIl. PROPOSITO PR

Atendiendo los principios
publica, el diserio y el desa
los siguientes objetivos, as
las operaciones, promovie
actividades definidas para
enelart. 2 de la Ley 87 de

constitucionales que
rrollo del sistema de
[: Garantizar la efica
ndo y facilitando la

el logro de la misién
1993.

INCIPAL

debe caracterizar la administracion
Control Interno se orientara a| logro de
cia, la eficiencia y economia en todas
correcta ejecucion de las funciones y
institucional y los demas estipulados

lll. DESCRIPCION DE FUNCI(

Las funciones del Asesor de Control Interno ser
la Ley 87 de 1993, asi:

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evalu
Verificar que el Sistema de Control Interno esté
organizacioén y que su ejercicio sera intrinseco =

los cargos vy, en particular, de aquellos que tengs

Verificar que todos los controles asociados con t

la organizacion, astén adecuadamente definig

permanentemente, de acuerdo con la evolucién

Velar por el cumplimiento de las leyes, norms

programas, proyectos y metas de la orga
necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso
obtengan los resu'tados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el m:
sistemas de informacion de la entidad y reg

necesarios.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanism
desarrollo del mandato constitucional y legal, dis

Mantener permanentemente informados a los dij

interno dentro de la entidad, dando cuenta de
faltas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectiv

Las demas que le asigne el Jefe de organismo
de sus funciones.

DNES ESENCIALES

An las estipuladas en el articulo 12 de

acién del Sistema de Control Interno.
formalmente establecido dentro de la
| desarrollo de las funciones de todos
N respansabilidad de mando,

odas y cada una de las actividades de

0s, sean apropiados y se mejoren
de la entidad.

is, politicas, procedimientos, planes,
izacion y recomendar los ajustes

de toma de decisiones, a fin que se

nejo de los recursos, bienes y los
omendar los correctivos que sean

ps de participacion ciudadana, que en
efe |la entidad correspondiente.

rectivos acerca del estado del control
las debilidades detectadas y de las

as recomendadas.

o entidad, de acuerdo con el caracter
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IV. CONTRIBUCIONES 11

El sistema de Control Interno forma parte in
financieros, de planeacion, de informacion y opé

Corresponde a la maxima autoridad del organ
establecer, mantener y perfeccionar el Sistemd
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de

En cada area de la organizacion, el funcionario
por el Control Interno ante su jefe inmediato de
establecidos en cada entidad independiente

entidad y proponer al representante leg
recomendaciones para mejorarlo,

Todas las transacciones de las entidades debef

y oportuna de forma tal que permita preparar
financieros.

NDIVIDUALES

tegrante de los sistemas contables,
racionales de la respectiva entidad.

SMo o entidad, la responsabilidad de
de Control Interno, el cual debe ser
la organizacion,

encargado de dirigirla es responsable
acuerdo con los niveles de autoridad
2l Sistema de Control Interno de |a
al del respectivo organismo las

an registrarse en forma exacta, veraz
informes operativos administrativos y

V. CONOCIMIENTOS BASIC(

Gestion Pdblica
Finanzas Publicas
Control Contable, Administrativo y Fiscal o finang
Normas, Leyes.

Aplicacion de la Constitucion
Informatica basica
Administracion de personal,

DS O ESENCIALES

tiero

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional: Contador Publico,

Administrador de Empresas o Publico, Economista,

Ingeniero Financiero o Industrial, Abogado

Titulo de Especializacion en el area de
desempefo

NOTA: En este nivel no podra ser compensado

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia
relacionada

el titulo universitario

. IDENTIFICAGION
Nivel: Profesipnal o
Denominacion del Empleo: Profesipnal Universitario
Cadigo: 219
Grado: 06
No de Cargos: Upo (1)
Dependencia; D!reccubn
Cargo del Jefe Inmediato: Directof General

%
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Il. PROPOSITO PR

Coordinar las aclividades inherentes a la Inge
areas administrativas de la Direccién General, ¢
los objetivos establecidos por la entidad, con
eficacia, efectividad y transparencia.

nieria de Sistemas en las diferentes

sultando los principios de eficiencia,

INCIPAL

on el fin de contribuir con el logro de

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIC

Llevar control de legalidad cel Software

Velar por la utilizacién adecuada del Software, Hardware

informaticos a cargo del IMEBU.

Diseflar y programar bases de datos y softw

proyectos que desarrolla el IMEBU

Mantener actualizada la base de datos de log diferentes

IMEBU

Realizar backup periddico a la informacion que
su responsabilidad

Realizar y responder por.los backups de los dife
Velar por el inventario a su cargo
Asistir a las reuniones programadas por el Direct

Garantizar la publicidad electrénica de todos Io
requieran. (Secop - Sice- Consulta Rup, etc)

Hacer los informes mensuales requeridos por el
Mantener actualizada la Pagina Web del IMEBU

Informar a la Direccidon General sobre la obsoles
las diferentes dependencias del IMEBU

Prestar soporte {écnico en el manejo y admipistracion de los diferentes software
aplicativos utilizados en las diferentes oficinas del IMEBU

Ejercer las demas funciones que le sean asignatias y sean afines con la naturaleza de

su cargo.

ONES ESENCIALES

contienen los servidores puestos bajo

‘entes aplicativos

or de |la Institucién

s procedimientos y actos que asi lo

Director

y demas equipos
are de los diferentes programas y

programas que tiene el

cencia de los equipos de cémputo de

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los sistemas de informacién son el soporte pa
las diferentes areas que maneja el Instituto,

La Pagina Web como sistema de informacion pe
la Comunidad para el conocimiento permanente

a cumplir las metas de cada una de

rmite la interaccion entre el Instituto y
de los programas.

29
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Tanto los programas como los beneficiarios de
actualizado lo que permite la identificacian
adelantados y avalados por IMEBU.

Con la Publicidac electrénica de los diferentes

La participacién en las reuniones institucionale

los mismos tendran su base de datos
y consolidacién de los procesos

procedimiento y actos, se busca dar

cumplimiento a los ordenamjentos dados por el Sobierno Nacional

k. y externas, observan oportunidad y
cumplimiento de las directrices de la Direccién di la Entidad.

1
ALCALEIA DE BUCARA

| Los informes presentados cumplen con los requerimientos de oportunidad y calidad,

Sistemas de Informacisn,

Desarrollo de aplicaciones y bases de datos
Software y Hardware
Conocimientos Normativos y Legales

ﬂ;ernel)

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Configuracién, instalacién y mantenimiento de fedes locales de datos (LAN VLAN e

Estudios
Titulo Profesional en: Ingeniero de Sistemas

en el area de desemperio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDID O EXPERIENCIA

Experiencia
Tres (3) afios de experiencia
Relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especlalizacién

NOTA: En este nivel no podra ser compensadg el titulo universitario

Articulo 2°. Para todos los demas efectos

legales y administrativos, seguird

vigente el Acuerdo de Consejo Directivo No. 001 de Abril 03 de 2008,

Articulo 3° El presente acuerdo rige a part
deroga las disposiciones que le sean contrariak.

Dado en Bucaramanga, a los veintiuno (21
mil nueve (2009)

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Y ) 1

| )
El Presidente, N[ Uxie lnws v
S

[
1"""-.-...__ 5\

S

Prayeclo y Raviad aspectas jurldicos; Mabel Valdivieso M,

ir de la fecha de su aprobacién vy

) dias del mes de Diciembre de dos

=l Secretario,

M REH

PHEBANIA
MANGA



ACUERDO DE CONSEJO DIRE
(Noviembrg

Por el cual se incorpora al Manual Especifico
Municipal de Empleo y Fomento Empresar
IMEBU, Unas Profesiones

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCAR
facultades que le confiere la Ley v el Acuerdo (

CONSIDERA

Que la Ley 489 de 1998, en su articulo 76
Directivos de los establecimientos publicos a

i

ALEALDIA DE BUCAI

CTIVO No 005 DE 2010
08)

e Funciones y Requisitos del Instituto
jal del Municipio de Bucaramanga -

NﬂUNICIPAL DE EMPLEQO Y FOMENTO

AMANGA - IMEBU, En gjercicio de las
130 de 2002, y

NDO:

senala las funciones de los Consejos
su vez consagradas en el articulo 14,

KT P

(AMANGA

literal i del Acuerdo Municipal No 030 del 19 de Diciembre de 2002 y ratificadas en el
Acuerdo Directivo No. 001 de enero 22 de 2008, Estatutos Internos del IMERU !

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 001 de abril 3 de 2006, se ajustd el
Manual Especifico de Funciones y de Competzncias Laborales del Instituto Municipal
de Empleo y Fomento Empresarial de Bucarananga- IMEBU, segun los lineamientos
dados por el Decreto 785 de 2005

Que Mediante Acta No. 005 de Noviembre ochp (08) de 2010, el Consejo Directivo del
Instituto Municipal de Bucaramanga- IMEBU| autoriza a la Direccion General del
IMEBU, Incorporar o Adicionar en el Cargo de Bubdirector Administrativo y Financiero,
como requisito de estudio, ademas de las profg¢siones contempladas en el Acuerdo de
Consejo Directivo No. 001 de Abril 3 de 2006 |las siguientes profesiones: Profesional
en Mercadeo, Profesional en Comercio | Exterior, Profesional en Negocios
Internacionales y Profesional en Administraciér) de Negocios Internacionales

Que en mérito de lo anteriormente expuesto;
ACUERDA:

ARTICULO 1. Incorporar al Manual Especifico|de Funciones y Requisitos del Instituto
Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga-IMEBU,
las profesiones de: Profesional en Mercadelo, Profesional en Comercio Exterior,
Profesional en Negocios Internacionales y Profesional en Administracion de Negocios
Internacionales en el cargo de Subdirector Administrativo y Financiero, quedando de
la siguiente manera:

~ WMANUAL ESPEGIFIGO DE FUNCIONES Y

DE COMPETENCIAS LABORALES |

. IDENTIFICACION |

F

Nivel: Directijo ‘ !

Denominacidn del Empleo: Subdirgctor Administrativo y Financiero

Codigo: 068 |

Grado: 02 |

' No de Cargos: Uno (1 o ‘ ! ‘ |
Dependencia: Subdirgccion Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Directol General E




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Administracion Tres (3) afios de experiencia
de empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria relacionada

Financiero, Administrador Publico o Contador
Publico. Profesional en Mercadeo, Profesional gn
Comercio Exterior, Profesional en Negocios
Internacionales y Profesional en Administracion
de Negocios Internacionales

i
Titulo de Especializacién en el area de desempefio
NOTA: En este nivel no podra ser compensadd el titulo universitario.

ARTICULO 2°. Para todos los demas efeclos legales y administrativos, seguira
vigente el Acuerdo de Consejo Directivo No. 001 de Abril 03 de 2006,

ARTICULO 3° El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion vy
deroga las disposiciones que le sean contrariag.

Dado en Bucaramanga, a los ocho (8) dias del mes de Noviembre de dos mil diez
(2010).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

—

|

—
——

] aedg | L\.\,Q.,Q, \____
Presidente Consejo Directivo IMEBU W-ERNHA__I}J_QR IjEN@:Eﬂ’IDY?S

Secretario Consejo Directivo IMEBU




DECRETO N° o @hpE2012 18 JUL 201
l'a flﬂ,, ".'.‘ I..f " "&
iz "".-‘.-«}
of el cual se adopla lo cn.c.:cmn de un cargo del Nivel Profesional"

EL ALCALDE DE BUCARAMANGA.
kn wso de sus facullades constilucionaies y legales v en especial las conferidas en
el Giticuio 209 de la Constirucion Poliica de Colombia, en la Ley 136 de 1994, Ley
489 de 1998 v &l Acuerdo Municipal 030 de 2002,

CONSIDERANDO

| Gue &l Articulo Decime Cuarto del Acuardo Municipal 030 de 2002 por el cual
se cred el Insttuto Municipal de Empleo y Fomenfo de Bucaramanga, Funciones
iel Conseje Directivo estaplecio en el lileral ) “Proponer al Gobierno Municipal
as Modificacionss a lo eshuclurg organica que se¢ consideren pertinentes %

cooprar 105 estaiules infernos de la enfidad y cualguier reforma que a ellos se
iniroduzca’,

2. Que el c.rnc,uir: Vigesimo Tercero del Acuerdo Municipal 030 de 2002, por el
cual se cred el Inslitute Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio
de pucaramanga, Organizacion interna, establecio que ésta serd propuesta por
=l Corsejo Directive vy adoplads mediante Decreto por el Alcalde Municipal,
clendiendo 08 necesidiades de 1o entidad v 1as poliiicas del gobigmno nacional y
mucicipat en matena de crganizacion vy funcicnamienio de enfidades publicas, la
cual sed flexible, permitiendo e cumpiimienio de las funciones establecidas en h::
ey de manera eficaz y eficiente.

3, Cue en ioual sentido el Paragraio 1 del Arliculo 43 de la Ley 489 del 1998
sefialds "De conformidad con el inciso segungo del Arficulo 210 de la Constitucion
Polilice, el regimen juridico aaul prévisto para las enlidades descentralizadas es
.,_u.__.x,.nr a las de oy enfidadses teritariales sin perjuicio de las competencias
ssianaaas por la Corstitucion v la ley a tas auleridades del orden temitorial”,

4, Cue mediante Acta Mo. 002 del 6 de Julio de 2012 emanada del Consejo
Drecive del IMEBU fue aprotaaa por UMANIMOAD la proposicion que debe
praseriane al Senor Alcaldes da u\uni-;,ipcxl de Bucaramanga la viabilidad para la
creccion del cargo Profasional Universitario - Tesorero.

f Clue contorme al estudio presentado por la Asesora juridica del IMEBU anle el
Coinen Dleclive de ese ente aescenlicizade, se senauld que él cargo o crearse
&5 .L.:m;vnu‘ Universitano - Tesorero Codigo 219 Grado 06 cuya naturaleza del
errples &8 de Libre Nomoramienta y Remaocién por ser de mangjo y confianza,
con una asignacion mensual de $2.5342.694. [guaimente senala que alendiendo
s recomendaciones dadas por lo Contraloria Municipal en las Auditarias de
Geshion reclizadas desde la viganaia 2008, ha sugerdo @ la Direccion del Instituto
que se solicile @ la Junta Directiva, propener al gobiamo Municipal lc: creacién del
Cargo de Tesorerd,
/
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 1.' VW g
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d Que el subdirector Aaministrative y Fn‘u:uu_u..ro del Inslilulo Municipal de empleo
y Fomento Empresarnial de Bucaramanga IMEBU el 07 de Mayo de 2012 cerlificd
avE CEnino del presupuesto 2012, apiobado para (@ inslitucion se encuentran
q,;.uuo; 105 valores comespondientes gue garanfizan el page de un nuevo
clonario en calidad de PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TESORERQ, por la Suma
clia w UENTA MILLONES DOSCIENTGS DOS MIL DOSCIENTOS VEINTIOCHO PESOS

11, ..-aE I.R'n..- J.._\Ja_.;'.._\.J.L)\._,I},

S LS GeniTe del entudic téanice presentado por el IMEBU ol Consejo Directivo, s
senaia que el propositlo principal v las funciones esencicales del empleo hacen
felerencia G un Tesonro y no a un Protesional Universitario como se plasma en el
MHEMo.

7o Gue el Arl. 13 del Decreto 785 de 2005 establece: ... Para el mangjo del
wsielnd de nomenclatura vy clasificacion, cada empleo se identifica con un

CoTign e ires digites. El primero sefala el nivel al cual perfenace al empleo v los
dos restantes indican la denominaeion del cargo..."

Que el Arl. 18 del Decrelo 785 de 2005 se sefcla que dentro de Ia
nomenciaiura y clasficacion de los emplecs se establece la de lesorero General
Codiaa 201,

Lus hacisndo un estudio y andlisis del propésito principal y de las funciones
cypacilicas del empleo que se creo por el Consejo Directivo del IMEBU v conforme
i Decreld 785 de 2008, 1o denominacidn del mismo debe ser el de Tesorero
Ceneral Codigo 201, Grado 06, de Nivel Profesional, de Libre Nombramiento y
rernacion dependiente de la Subdireccion Administrativa y Financiera de dicho
ente desceniralizado.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Adoplaria creacion del cargo de Tesorero General, Codigo
201 Graao 06 del Nivel Profesional. de Libre Nombramianlo y Remocion, adscrito a
W Subdireccion Adminisirativa y Financiera del Institute Municipal de Empleo v
Formento Empresanal de Bucararmango IMEBU, conforme a la parfe motiva de
gsle acto adminisirahvo.

ARTICULO SEGUNDO: Las funciones, requisitos y demas especiticaciones técnicas
cal empleo seran las senaladas en el Manual de Funciones y Competencics
Laborales del Instiivto Municipal deél Empleo y Fomento Empresarial de
Bucaramanga IMEBUY, para el emnpieo Tesoréo General Codigo 201 Crado 08 de
Nivel Profesional, de Libre Nombramienie y Remocian.

ARTICULO TERCERO: La asignacion basica mensual del empleo descrito en el
AriCulo pllmk.lO de este acto administrativo, es de DOS MILLONES TRESCIENTOS
fSEISCIENTOS NOVENTA Y CUATRO PESQS MONEDA CORRIENTE.

P W
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CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 7 {,“’t :1"':]9 , Sy
Mo D L e
ARTICULO CUARTO: Fara garantizar ef pagde ot @r“i"f"iﬁlurf"u'?‘fm::s Que se generan
PO o creacidn del emples descriio en wf arliculo primere de este acto
Qaminisirativo, existe dentro de| Rresupuesia aprobado Rara el IMEBU un valor
Gpropiade de $50.202, 228, segun cerlilicads de fecha 7 de Mayo de 2012
EXpedido por e Subdirector Adminisirative y Financiero de la misma entidad,

ARTICULO QUINTO: [ Presenle decrelo Nnge a partir de lo fecha de Promulgacion,
COMUNIQUESE Y cUmpLASE

LG en E:uccrrar‘ﬂc:r.ga a, log

| Ll .

~ e e
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LUIS FRANCISCO BOHORQUEZ



ESTUDIO TECNICO SEGUN ORDENAMIENTOS DE LOS DECRETOS 785 Y
2539 DE 2005, PARA EL CARGO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO-

3l

|
|

TESORERO
Nqivell "‘.l:'-"I‘DfESI'a'l"IE“II s e g (N1}
gﬁ:;jg‘g?acmn g Profesional Universitario- Tesorero
Codigo: 219
Gracdlo: 06
Nimero De Empleos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Subdireccion Administrativo y Financiero
e S Il. PROPQSITO PRINCIPAL .
Desarrallar el adecuado recaudo de recursos y gestionar los pagos previo cumplimienta
de los requisitos legales y de la programacion que para tal efecto posea la entidad.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Velar y efectuar el eficiente recaudo de todos los ingresos y los recursos de
credito de la entidad.

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 Subdireccidn Administrativa y Financiera

3. Disponer de los recursos financieros existentes en farma eficiente y oportuna y
de manera coincidente con las proyecciones contempladas en el Plan Anual
Mensualizado de Caja=PAC,

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

5. Manejar y controlar, las cuenlas bancarias de la Entidad,

6. Rendir periodicamente a la Subdireccion Administrativa y Financiera el estado de
bancos y pagos realizados.

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

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

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

10, Efectuar los pagos correspondientes a nominas 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 area de Presupuesto, los ajustes a introducir en
las_proyecciones del programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), cuando la
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ejacucion real de ingresos y gaslos lo requiera. i
13, Llevar a cabo los descuentos a favor de entidades u organismos a 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 pueslas
en inversiones temporales bajo parametros de rendimiento y minimizacion del
riesgo,
15.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo. I,
IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

procedimientos administrativos establecideos,

2. El Programa Anual Mensualizado de Caja-PAC, responde a las necesidades

puntuales de la entidad en materia de programacion y ejecucion del gasto, se

alesga de manera coordinacla siguiendo la metodologia v procedimientos
previstos.

Los recursos financieros son administrados con base en la planeacion y las

politicas de rendimientos financieros y de liquidez establecidas.

Las obligaciones se cancelan oportunamente de acuerdo a lo programacdo.

L.as cuentas bancarias se manejan conforme a los procedimientos establecidos,

se llevan los registros que facilitan las actividades de auditoria y control.

6. Las politicas de inversion son el resultado de un estudio a fondo del riesgo

financiero y el andlisis de alternativas para determinar las mejores opciones en |

concordancia con las politicas trazacas par el COMFIS,

La custodia y salvaguarda de los recursos financieros, los titulos valores y las

especies venales de la entidad, se efectia de manera ajustada a los procesos

legalmente establecidos para este tipo de casos.

8. La rendicion de cuentas se adelanta con celeridad, dando cumplimiento a los
procedimientos y requisitos establecidos por los entes de inspeccién, control y |
vigilancia ’

9. La comunicacién y coordinacién con otras dependencias del area financiera son
fluidas y bse cda aplicacion a los procedimientos establecidos

10, Los informes responden a las necesidades de controlar los procesos de recaudo
de ingreses y pago de obligaciones, se realizan siguiendo los esquemas
determinados en forma coordinada con quien lo solicita y siempre estan en
concordancia con la normatividad vigente.

{
i
1. Los recaudes se efectian siguiendo las normas legales vigentes y los |
i
t

L
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V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Conslitucion Nacional

2. Régimen Municipal

3. Eslructura del Estado Colombiano

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

5. Normas contables, tributarias, de auditoria y fiscales |

6. Fundamentos y Principios de administracion y liderazgo local 5

7. Estructura de la entidad '

8. Manuales de funciones y competencias laborales minimas

9, Manuales de procesos y procedimientos administrativos
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VI, REQUISITOS DE ESTUDIO v EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacién profesional en arcas administralivas, |
economicas y contables o administrador publico ’

|

Experiencia: Tres (3) anos de experiencia laboral relacionada, |
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DECRETO N°

0 '] 3 3 DE 2014

"Por el cual se adopta la modificacion del cargo de Asesor de Confrol
Interne en el IMEBU y se crea el cargo de Jefe de Oficina - Control Interno”

EL ALCALDE DE BUCARAMANGA.,
En uso de sus facullades constitucionales y legales y en especial las
conferidas en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, en la
Ley 136 de 1994, Ley 489 de 1998 y el Acuerdo Municipal 030 de 2002.

CONSIDERANDO

1. Que el Articulo Décimo Cuarto del Acuerde Municipal 030 de 2002 per el
cudal se cred el Instituto Municipal de Empleo y Fomento de Bucaramanga,
Funciones del Consejo Direclivo establecié en el literal b) "Proponer al
Gobierno Municipal las Modificaciones a la estructura orgdnica que se
consideren pertinentes y adoptar los estatutos infernos de la enlidad vy
cualquier reforma que a ellos se infroduzea”.

2. Que el articulo Vigésimo Tercero del Acuerdo Municipal 030 de 2002, por
el cual se cred el Instituto Municipal de Empleoc y Fomento Empresarial del
Municipio de Bucaramanga, Organizacién Inferna, establecié que ésta
serd propuesta por el Consejo Directivo y adoptado mediante Decrelo por
el Alcalde Municipal, atendiendo las necesidades de la entidad vy las
politicas del gobierno nacional y municipal en materia de organizacion vy
funcionamiento de enfidades publicas, la cual serd flexible, permitiendo el
cumplimiento de las funciones establecidas en la ley de manera eficaz y
eficiente.

3. Que en igual senfido el Pardgrafo 1 del Articulo é8 de la Ley 489 del 1998
seficld: "De conformidad con el inciso segundo del Arficulo 210 de la
Conslitucién Polifica, el régimen juridico aqul previsto para las enlidades
descenlralizadas es aplicable a las de las entidades terriforiales sin perjuicio
de las competencias asignadas por la Conslitucién y la ley a las
avtoridades del orden territorial”.

4 Que medianle Acta No. 011 del 16 de Octubre de 2013 emanada del
Consejo Directivo del IMEBU se estudié la proposicién que cebe
presentarse al Senor Alcalde de Municipal de Bucaramanga, la viabllidad
para la modificacion en la denominacion y nomenclatura en el carge de
Asesor de Control Inferno Codige 105 Grado 02 al Cargo de Jefe de
conirol Interno  Coédigo 005 del Nivel Directivo Grado 02 del Instituto
Municipal de Empleo de Bucaramanga IMEBU.

5 Que conforme al estudio presentado por la Asesora juridica del IMEBU
ante el Consejo Direclivo de ese enfe desceniralizado, se senald que se
hace necesario crear el cargo de JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO
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02 DE NIVEL DIRECTIVO, dependiente de la Direccién

General de conformidad con el Decreto 785 de 2005, que desarrollard las
actividades del Sistema de Control Interno. Igualmente el propdsito
principal, funciones esencidles y confribuciones individuales seran las
mismds que se encuentran establecidas para el cargo de Asesor de
Control Interno dentro del Acuerdo del Consejo Directivo No. 010 de 2009,
pues estas correspondiente al nivel Directivo; por lo tanto el cargo de
Asesor de Control Interno tdcitamente se suprime o desaparece de la
planta de cargos del INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEQ Y FOMENTO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA - IMEBU.

4. Que la Ley 87 de 1993, consagra en su Art. 10 que el Jefe de la Unidad u
Oficina de Conftrol Interno debe estar inscrito al nivel jerdrquico superior y
mediante Directiva presidencial No. 01 del 29 de Enero de 1997, se reitera
la obligacion prevista en la Ley 87 de 1993 de establecer al mds alto nivel
la unidad v Oficina de Control Interno, bajo dependencia directa del
Representante  Legal, integrada por un equipo necesario vy
mulfidisciplinario, acorde con la estructura y misién de la entidad.

7. Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de [as
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004,

8. Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 001 del 3 de Abril de
2006, se ajusté el Manual de Funciones y competencias Laborales para los
cmpleos de la planta de Personal del Instituto Municipal de Empleo vy
Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga IMEBU, dando
aplicabiidad al Decreto 785 de 2005; igualmente se implemento la
nomenclatura y clasificacion de los empleos por niveles en este Instituto.

9. Que mediante Decreto 0069 del 9 de Mayo de 2008, se ac;lqpfé la
creacién del cargo de Asesor de Control Interno del Instifuto Municipal de
Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga IMEBU.

10. Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 010 de Diciembre 21
de 2009, se incorpora al Manual Especifico de Funciones y Requisitos del
Instituto Municipal de Empleo y Fomento Emprescrial del Municipic de
Buccramanga IMEBU, las funciones, requisitos y competencias del cargo
de Asesor de Control Interno, estableciéndose que este cargo corresponde
al Nivel Asesor Cédigo 105 Grado 02.

11. Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 002 del 3 dg Abril'de
2006, se ajusta la Planta de personal del IMEBU, donde el maximo nivel
Directivo corresponde al Grado 02.

12. Que el Art. 16 del Decreto 785 de 2005, establece la nomenclatura y
clasificacién especifica de empleos para €l nivel directivo, denfro del cudl
se encuentra el Jefe de Oficina Codigo 006.

e
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13. Que conforme al Acuerdo de Consejo Directivo No,

010 del 21 de Diciembre de 2009, el cargo de Asesor Conirol Interno, fue
clasiicado en el Codigo 105 Grado 02, del Nivel Asesor, el cual no
coresponde al maximo nivel que estipula la Ley 87 de 1993, ni a la
nomenclalura y clasificacion que establece el Decrelo 785 de 2005 para el
nivel Directivo.

14. Que se hace necesario darle aplicabilidad a la Constitucién v la Ley,
modificando lo correspondiente al cargo de Asesor Conirol Interno
Cédigo 105 Grado 02 del Insiiiulo Municipal de Empleo y Fomenio
Empresarial de Bucaramanga.

15. Que el paragrafo 1 del Arl. 8 de la Ley 1474 de 2011 sefcla: “Para
desempenar el cargo de asesor, coordinador o de auditor interno se
deberd acredilar formacion profesional y experiencia minima de Ires (3)
anos en asunios del conirol inlerno™.

146. Que el Subdirecior Adminisirativo y Financiero del Instituio Municipal de
emplec y Fomenlo Empresarial de Bucaramanga IMEBU, el 27 de Mayo de
2014 certificd que a la fecha existe disponibilidad presupuestal en los rubros
que se afectarian para asumir el compromise econémico de generarse el
cambio de cargo de Asesor de Control Interno o Jefe de Oficina de
Control Interno en el Nivel Direclivo para eslia Entidad.

14. En mérito de lo expuesto anteriormente,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE LA MODIFICACION en la denominacion y
nomenclalura en el aclual cargo de Asesor Confrol Interno Cdédige 105
Grado 02 del Nivel Asesor denlro del Manual Especifico de Funciones y
Requisitos del IMEBU, y en consecuencia CREASE dentro de la planta de
personal el cargo Jefe de Oficina Control Interno Cédigo 006 Grado 02 del
Nivel Directivo, correspondiendo esle Ollimo, al maximo grado del Nivel
Direclivo del Inslitulo Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de
Bucaramanga, reconociendo como el Unico superior jerarquico al Direclor
General, de conformidad con lo senalado en el Acuerdo de Consejo
Directivo No. 002 de 2006.

ARTICULO SEGUNDOQ: Fiese las funciones, compelencias, conlribuciones
individuales y requisitos para el cargo, las cuales se encueniran sefaladas
en el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Inslitulo
Municipal del Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga IMEBU v las
estipuladas en la Ley 87 de 1993, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

%
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Denominacion del Empleo:  JEFE DE OFICINA

Cadigo: 006

Grado: 02

No. De Cargos a Cregr: UN (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cargo del Jefe Inmediato:  Director General

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Atendiendo los principios constifucionales que debe caracterizar 1o
administracion publica, el disefo v el desarrollo del sistema de Control
Interno se orientard al logro de los siguientes objetivos, ash: Garantizar lc
eficacia, la eficiencia y economia en fodas las operaciones,
promoviendo vy facilitando la correcla ejecucion de las funciones y
aclividades definidas para el logro de la misidn institucional y los demas
estipulados en el Art. 2 de la Ley 87 de 1993.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Las Funciones del Jefe de Oficina de Conftrol interno serén las
estipuladas en el Art, 12 de la Ley 87 de 1993,asi:

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacidn del Sistema de
Conlrol Interno.

Verficar que el Sistema de Control Interno esté formalmente
establecido entro de la organizacion y que su ejercicio serd intrinseco cll
desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aguellos que tengan responsabilidad de mando.

velar por el cumplimiento de las leyes, normas, polificas,
procedimientos, planes, programas, proyeclos y metfas de la
organizacion y recomendar los cjustes necesarios.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en el desarrollo del mandato constitucional y legall,
disefie la enlidad correspondiente.

Manlener permanentemente informados a los directivos acerca del
estado del control interno dentro de la enfidad, dando cuenta de las
debilidad delectadas y de las faltas en su cumplimiento.

verificar que se implanten las medidas respectivas recomendaddas.

Las demds que le asigne el Jefe de organismo o entidad, de acuerdo

con el cardicter de sus funciones.

~_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
El Sistema de Conlrol Inferno forma parte integrante de los sistemas
confables, financieros, de planeacién de informacion vy
operacioncies de la respectiva entidad.
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Corresponde a la maxima auloridad del organismo o enfidad, Ia
responsabilidad de esiablecer, maniener y perfeccionar el Sistema
de Confrol Inferno, el cual debe ser adecuado a la naluraleza,
estruciura y mision de la organizacion.

En cada drea de la organizacién, el funcionario encargado de
dirigirla es responsable por el Control Interno ante su jefe inmediato
de acuerdo con los niveles de auloridad esiablecidos en cada
enlidad independiente el Sistema de Conirol Interno de la entidad y
proponer al representante legal del respective organismo Ias
recomendaciones para mejorarlo.

Todas las fransacciones de las enfidades deberdan regisirarse en
forma exacia, veraz y oporiuna de forma ial que permita preparar
informes operativos adminisiratives v financieros.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Geslién Piblica

Finanzas POblicas

Confrol Coniable, Administrativo v Fiscal o Financiero

Normas, Leves.

Aplicacion de la Conslitucion

Informdatica basica

Adminisiracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Formacion Profesional en cudlquier | Tres  (03) afios de experiencia
disciplina académica reconocida | profesional en asunios de conirol
por el Ministerio de Educacién |interno.

Nacional

ARTICULO TERCERO: La asignacion bdsica mensual del empleo Jefe Oficina
de Control Interno Cédigo 006 Grado 02 del Nivel Direclivo, sera el
eslablecido deniro del Acuerdo de Consejo Directivo No. 002 de 2006,
donde el mdaximo nivel Directivo del Insliftuto Municipal de Empleo y
Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga IMEBU, corresponce
al grado 02 con un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y DOS
MIL DOSCIENTOS VEINTICINCO PESOS MONEDA CORRIENTE ($4.562.225
M/CTE).

ARTICULO CUARTO: Para garantizar el pago de los emolumentos que se
generan para el cargo de Jefe de Oficina Conftrol Interno Cédigo 006
Grado 02 del Nivel Direclivo, exisle dentro del presupuesto aprobado para
el IMEBU, disponibilidad presupueslial suficienie para soportar el incremento
salarial, segln cerfificacién expedida por el Subdirector Administraiivo vy
Financiero que forma parie inlegral de este Acto Administrativo.

ARTICULO QUINTO: El Direclor General o quien haga las veces como Jefe
de Personal, realizard la correspondienie INCORPORACION del cargo de
JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 02 DE LA OFICINA DE CONTROL
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INTERNO «al comespondiente Manual Especifico de
Funciones y Requisitos del IMERU y a la planta de cargos del mismo.

ARTICULO QUINTO: El presente decrefo rige a partic de la lecha de
promulgacién,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga a, los £5 AGU 20]4

El Alcalde,
r& -_p .

LUIS FRANCISCO BOHORQUEZ

Revisd Aspeclos Téenizos: S
Dra Gina Talining Gémaz- Diracliora IMERU

Rovisd aspectos jurldicas
Dra Mabel Veldivieso Mantilla- Asesora Jurfdica IMEBLU, %/
Carmen Cecilla Simllaca A. - Secrelario Jurldica,

Rasa Marle Villamizar O = Asescr $ec. Jea. pfa- w



