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EL GERENTE DE LA AGENCIA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL META,
En uso de las facultades legales que le confieren el Decreto 297 de 2014,y
CONSIDERANDO:

Que el Decreto No. 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales.

Que el Decreto No. 1083 de 2015, en el capitulo 2 determina las funciones de los empleos
segun el nivel jerarquico y en su articulo 2.2.2.4.9 establece las disciplinas académicas o
profesiones para el ejercicio de los empleos.

Que el Decreto No. 815 de 2018, establece las competencias comunes para los servidores
publicos y comportamentales por nivel jerarquico y el plazo para que las entidades
territoriales actualicen el manual de funciones.

Que mediante Decreto nimero 297 de 15 del mes de septiembre de 2014, se modificé la
naturaleza juridica y la denominacion del Instituto de Desarrollo del Meta a la Agencia para
la Infraestructura del Meta como Unidad Administrativa Especial del orden departamental,
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita
al Departamento Administrativo de Planeacion Departamental o quien haga sus veces.

Que mediante la Resolucién 392 de 2014 se distribuyeron los cargos de la planta de
personal de la Agencia para la infraestructura del Meta. AlIM.

Que mediante la Resolucién 393 del 01 de octubre de 2014, se adopta el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del AIM.

Que mediante Resolucién N° 063 del 20 de febrero de 2018, se ajustd el manual especifico
de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la
Agencia para la Infraestructura del Meta.

Que el manual de funciones y competencias laborales como herramienta fundamental del
desarrollo organizacional de las Entidades Estatales, permite determinar responsabilidades
de los funcionarios publicos de la Administracion.

Que mediante resolucion N° 102 de 2019, se ajust6 el manual de funciones y competencias
laborales de la Agencia para la Infraestructura del Meta - AIM, a los lineamientos normativos
y parametros establecidos en el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Unico Reglamento del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.
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Que la Comisién Nacional del Servicio Civil, en oficio de fecha 22 de mayo de 2020, solicita
a la Agencia para la Infraestructura del Meta, modificar el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales al Decreto 785 de 2005.

Que mediante Decreto 989 de 2020, se adicion6 el capitulo 8 al titulo 21 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces en las entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y
territorial.

Que se hace necesario modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
Agencia para la Infraestructura del Meta, para realizar los ajustes pertinentes, segun la parte
considerativa, de conformidad con la normatividad aplicable y vigente.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para
los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del
Meta segun Resolucion 102 de 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Agencia para la Infraestructura del
Meta.

Las actividades propias de la Agencia para la Infraestructura del Meta, seran atendidas por
la siguiente planta de personal:

Numero de cargos Dependenciay denominacién del cargo | Cédigo| Grado
Uno (1) Gerente 039 05
Tres (3) Subgerente 090 04
Uno (1) Director Operativo 009 02
Uno (1) Director Técnico 009 02
Uno (1) Director Administrativo 009 02
Dos (2) Director 009 02
Uno (1) Jefe oficina Asesora 115 02
Uno (1) Asesor 105 03
Siete (7) Asesor 105 01
Dos (2) Profesional Especializado 222 02
Nueve (9) Profesional Universitario 219 01
Dos (2) Técnico Administrativo 367 03
Cuatro (4) Técnico Administrativo 367 02
Uno (1) Técnico Administrativo 367 01
Uno (1) Secretario Ejecutivo 425 04
Uno (1) Conductor 480 03
Cinco (5) Auxiliar Administrativo 407 02
Tres (3) Secretario 440 01
Dos (2) Auxiliar de Servicios Generales 470 01
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Gerente

CODIGO: 039

GRADO: 05

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Gobernador del Meta

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas institucionales, liderando planes, programas y
proyectos encaminados a cumplir con la misién de la Agencia para la Infraestructura del
Meta, de acuerdo con los lineamientos departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar y supervisar el desarrollo de las funciones a cargo
de la Agencia, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental y la
normatividad vigente.

2. Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para
el desarrollo del objeto de la Agencia, de acuerdo con las politicas departamentales
y acorde con la normatividad vigente.

3. Realizar y aprobar mediante acto administrativo las modificaciones presupuestales
necesarias de la agencia acorde a las normas vigentes.

4. Ejercer la representacion de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Dirigir y promover la formulacibn de los planes, programas y proyectos
relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Agencia de acuerdo con
politicas institucionales y la normatividad vigente.

6. Aprobar la estructuracion técnica, legal y financiera de los proyectos a cargo de la
Agencia, de acuerdo con las necesidades establecidas y la normatividad vigente.

7. Aprobar los Estados Financieros de la Agencia de acuerdo con los estandares
establecidos y la normatividad vigente.

8. Orientar y dirigir el seguimiento al desarrollo de los contratos de concesién a su
cargo y, en caso de incumplimiento de cualquier obligacién, adoptar de acuerdo
con la ley las acciones necesarias.

9. Adoptar las normas internas necesarias para el funcionamiento y prestacién de los
servicios de la Agencia de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Expedir los actos y celebrar los convenios y contratos con personas haturales o
juridicas, asi como con entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras,
necesarios para el cumplimiento del objeto y funciones de la Agencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

11. Someter a la aprobacion del Consejo Directivo el Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Institucional, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.
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12. Promover la coordinacion de las actividades de la Agencia con las entidades u
organismos publicos que tengan relacion con el cumplimiento de su objeto de
conformidad con las necesidades de la entidad y el sector.

13. Coordinar las actividades que resulten necesarias para propiciar condiciones de
didlogo y concertacibn con las autoridades y organizaciones comunitarias
involucradas en los proyectos de infraestructura a cargo de la Agencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

14. Definir las politicas de comunicacion de la Agencia y dar las instrucciones para que
éstas se cumplan de manera integral y coherente de acuerdo con las necesidades
y orientacion establecida por la entidad.

15. Designar apoderados que representen a la Agencia en asuntos judiciales y
extrajudiciales, para la defensa de los intereses de la misma de acuerdo con la
normatividad vigente.

16. Proponer al Consejo Directivo la distribucion, asignacion y cobro de la contribuciéon
de valorizacion en los proyectos que lo requieran, de conformidad con la ley, y
distribuir dicha contribucién de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos
del Consejo Directivo.

17. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo y de los
Consejos Asesores, de conformidad con los cronogramas establecidos y la
normatividad vigente.

18. Presentar para su aprobacién al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto
de inversion, sus modificaciones y los planes de inversion de la Agencia, con
arreglo a las disposiciones legales que regulan la materia.

19. Aprobar el anteproyecto de presupuesto y las modificaciones al presupuesto
aprobado de acuerdo con la normatividad vigente

20. Poner a consideracion del Gobierno Departamental modificaciones a la estructura
y planta de personal de la Agencia de conformidad con las necesidades de la
entidad y el Departamento, en el marco de la normatividad vigente.

21. Distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la organizacion
interna y las necesidades del servicio de acuerdo con las necesidades y
responsabilidades, en el marco de la normatividad vigente.

22. Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y
competencias que la Ley le otorgue a la entidad, cuando las mismas no estén
asignadas expresamente a una de ellas de conformidad con la normatividad
vigente.

23. Crear y organizar con caracter permanente o transitorio comités y grupos internos
de trabajo para el adecuado cumplimiento de los objetivos y mision institucional de
conformidad con las necesidades de la entidad.

24. Asignar funcionesy proyectos con caracter permanente o transitorio a los directivos
y demas funcionarios de la Agencia de acuerdo con las necesidades de la entidad.

25. Ordenar los gastos y celebrar los contratos de la Agencia que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones en el marco de la normatividad vigente.

26. Imponer multas y demas sanciones establecidas en los contratos y en la Ley en
caso de incumplimiento de las obligaciones pactadas en los mismos de
conformidad con la normatividad vigente.

27. Proponer la formulacion de politicas de promocion, mercadeo, comunicaciones y
posicionamiento de la Agencia para la Infraestructura del Meta, con el fin de
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garantizar una adecuada atencion a los usuarios de conformidad con las
necesidades de la entidad y la orientacion estratégica.

28. Proponer el portafolio de servicios institucional y formular estrategias de
promocién, comunicaciones, mercadeo y servicio al cliente, garantizando la
atencion integral de los usuarios de conformidad con las necesidades de la entidad
y la orientacion estratégica.

29. Segmentar los clientes internos y externos de la Agencia, con el propdésito de
formular y ejecutar estrategias de acuerdo con las caracteristicas de los mismos.

30. Identificar nuevas estratégicas comerciales, servicios y clientes mediante
investigaciones de mercado de conformidad las necesidades de la entidad y los
criterios de eficacia y eficiencia planificados.

31. Coordinar la realizacion de alianzas estratégicas y convenios especiales para la
prestacion de servicios y la ampliacion de la participacion de la Agencia en su
mercado objetivo de acuerdo con las demandas especificas del sector

32. Dirigir y desarrollar el sistema de control interno de la Agencia, de acuerdo con la
normativa vigente.

33. Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo de acuerdo con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

34. Dictar las disposiciones que regulen los procedimientos y tramites administrativos
internos de conformidad con la normatividad vigente.

35. Ejercer la facultad nominadora, con excepcion de los cargos que corresponda a
otra autoridad y dirigir la administracion del talento humano de la Agencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

36. Presentar al Consejo Directivo, con la periodicidad que éste determine, los informes
sobre el cumplimiento de las funciones a cargo de la Agenciay las propuestas para
el mejor desemperio de las mismas de acuerdo con los términos establecidos y en
el marco del desarrollo organizacional.

37. Garantizar la implementacién y mejora de los sistemas de gestion y de control
interno que adopte la Agencia para la Infraestructura del Meta de conformidad con
la normatividad vigente.

38. Ejercer la funcién de control interno disciplinario en los términos de la Ley.

39. Asegurar y optimizar en el corto, mediano y largo plazo el recaudo, administracion
y ejecucion de los recursos financieros percibidos por la Agencia, a todo titulo, de
acuerdo con la normatividad vigente.

40. Aprobar las érdenes de pago para el adecuado pago de las obligaciones de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

41. Las demas funciones que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Organizacion y Funcionamiento de Entidades Publicas
Normatividad sobre Administracion de Personal y Carrera administrativa
Normatividad sobre Presupuesto Publico

Normatividad sobre Contratacion Publica

Normatividad en Sistema General de Regalias

Proyectos de Inversién Publica

Noak~wnpE
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8. Plan Nacional de Desarrollo
9. Plan de Desarrollo Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion,

Contaduria Publica, Derecho y afines,
Ingenierias Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Arquitectura. 48 meses de experiencia profesional.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Subgerente

CODIGO: 090

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestibn de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
estructuracion de proyectos encaminados a cumplir con la misién de la Agencia para la
Infraestructura del Meta de acuerdo con los lineamientos institucionales,
departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, planes, estrategias, programas y proyectos en materia de
infraestructura fisica para el desarrollo del departamento, de acuerdo con las
politicas institucionales y orientadas a cumplir con el Plan de Desarrollo
Departamental.

2. Efectuar la gerencia integral de los proyectos de infraestructura a cargo de la
Agencia en coordinacion con las demas dependencias de la entidad, de
conformidad con las politicas institucionales y los estandares de eficacia y
eficiencia planeados.

3. Dirigiry supervisar la evaluacion de necesidades en infraestructura de los sectores
gue atiente la Agencia, para disefiar y determinar los planes, programas y
proyectos que demande el desarrollo de la comunidad del departamento, de
acuerdo con los parametros establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

4. Asesorar, coordinar y acompaar integralmente el sector Central y Descentralizado
del Departamento, a municipios, institutos descentralizados y demas entidades de
la Regién Orinoquense, en aquellos procesos que adelanten en desarrollo de su
objeto social para la consolidacion de estrategias y proyectos en infraestructura
gue demande el desarrollo del Departamento y la region, de acuerdo con la
orientacion estratégica de la entidad y la normatividad vigente.

5. Dirigir, supervisar y coordinar la presentacion oportuna de informes y estudios
técnicos relacionados con el disefio y la ejecucion de obras de infraestructura de
los sectores que atiende la Agencia y que demanden las entidades para el control
fiscal, social y politico de la gestién a cargo de la Agencia, de acuerdo con los
términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.




Ay INe

AGENCIA PARA LA

inrraesTRUCTURADELMETA  RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

NIT. 900 220 547-5

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

6. Coordinar y gestionar lo referente al trdmite ante corporaciones autdénomas,
licencias, permisos y aprobaciones de planes de manejo ambiental de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Prestar servicios de asesoria técnica en cualquiera de las fases del ciclo de los
proyectos de Infraestructura de competencia de la Agencia, de acuerdo con los
objetivos de eficiencia y eficacia planeados y la normatividad vigente.

8. Coordinar y gestionar las acciones pertinentes para la entrega de las obras civiles
y arquitecténicas construidas entre las entidades competentes, para su operaciéon
y mantenimiento, de acuerdo con los protocolos y estdndares de calidad
establecidos.

9. Emitir conceptos técnicos y aval de precios oficiales en proyectos que adelante la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

10. Dirigir y supervisar la localidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de
infraestructura que le corresponda ejecutar a la Agencia de acuerdo con su mision,
por medio de interventoria, supervision y demds instrumentos legales previstos
para ello.

11. Dirigir y supervisar la realizacién de las obras de infraestructura que se deban
adelantar por el sistema de valorizacion, en la jurisdiccion departamental de
conformidad con la normatividad aplicable y las competencias correspondientes.

12. Coordinar, durante la ejecucion de la obra, la gestion de control en materia
ambiental, social y de seguridad integral de acuerdo con las normas juridicas
vigentes, los planes y guias de manejo respectivos.

13. Coordinar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, presupuestos,
cronogramas, planes y calidad de las obras durante la ejecucion de los proyectos
asignados a la Agencia de conformidad con los procedimientos, protocolos y
estandares de calidad establecidos y la normatividad vigente.

14. Liderar la coordinacion técnica con las empresas y demas entidades involucradas
en la ejecucion de las obras a cargo de la Agencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y con los estandares de eficiencia y eficacia planeados.

15. Liderar y controlar el seguimiento a la estabilidad de las obras y las gestiones
necesarias para hacer efectivas de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

16. Dirigir y coordinar la administracion de las bases de datos y garantizar su debida
actualizacion, de acuerdo con las directrices establecidas por la direccién y con los
estandares de calidad.

17. Liderar y orientar las acciones a cargo de la entidad para el debido cumplimiento
de las obligaciones en materia de atencién y prevencién de emergencias, de
conformidad con la normativa vigente.

18. Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos y
normatividad vigente.
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19. Liderar la formulacion de planes, programas y proyectos que se requieran para el
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales de acuerdo con los parametros
y metodologias establecidas y de conformidad con la normatividad vigente.

20. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad sobre Presupuesto Publico

3. Normatividad sobre Contratacion Publica

4. Normatividad en Sistema General de Regalias

5. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Departamental

6. Normatividad en Banco de Programas y Proyectos

7. Normatividad en Ordenamiento Territorial

8. Normatividad en Medio Ambiente y Cédigo de Minas

9. Normatividad en Estudios, Disefios y Consultorias

10. Herramientas Ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Arquitectura, Ingenieria
Civil y afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

48 meses de experiencia profesional

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Subgerente

CODIGO: 090

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Gerente

TIPO DE VINCULACION

Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la gestién contractual
y juridica encaminada a cumplir con la misién de la Agencia para la Infraestructura del
Meta de acuerdo con los lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la elaboracién de los pliegos de condiciones y el inicio de los procesos
de seleccién, apoyar la contratacién, y supervisar los trabajos y proyectos de
asesoria externa relacionados con la estructuracion técnica, legal y financiera de
los proyectos a desarrollar por parte de la Agencia, de segun las normas vigentes.
Supervisar y coordinar los procesos de contratacion que demande la consolidaciéon
de alternativas de solucion para el desarrollo de la infraestructura de los sectores
gue atiende la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos que
celebre la Agencia, de acuerdo con el manual de contratacion e interventoria, en
el marco de la normatividad vigente.

Gestionar los procesos para la imposicion de multas y demés sanciones
establecidas en los contratos y en la Ley en caso de incumplimiento de las
obligaciones pactadas en los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente.
Hacer seguimiento y exigir el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
distribucion de riesgos establecida en los contratos de que celebre la Agencia, de
acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente.

Dirigir y controlar la elaboracibn de metodologias para el seguimiento,
administracién y control de los contratos a su cargo, en las diferentes etapas de los
proyectos de construccion, de acuerdo con los términos establecidos por cada
modalidad.

Coordinar, adelantar y controlar los procesos de seleccion de contratistas,
adjudicacion y celebracion de contratos que requiera la Agencia, con el propésito
gue los mismos se ajusten a la ley.

Dar recomendaciones sobre los términos contractuales de los proyectos de
infraestructura a cargo de la Agencia, previo inicio del proceso de contratacion de
los mismos de acuerdo con las necesidades de las dependencias y en el marco de
la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

Asistir al Gerente de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con el fortalecimiento de los procesos de asesoria
juridica, contratacion, defensa judicial y gestion normativa, de acuerdo con los
lineamientos y directrices de la entidad y de conformidad con la normatividad
vigente.

Coadyuvar en el estudio y evaluacién de los proyectos que se deben someter a la
aprobacién del Consejo Directivo y demas organismos o entidades del orden
departamental que tenga incidencia en la administracion de la Agencia, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Responder por la representacién judicial y extrajudicial de la Agencia, en los
procesos judiciales y en las acciones administrativas que se adelanten en contra
de ésta o de sus intereses, de acuerdo con la normatividad vigente.

Conceptuar juridicamente sobre los temas que requieran el Gerente de la Agencia
y las areas misionales y de soporte de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios
para la gestion de la Agencia, coordinar la notificacion de los mismos, en los casos
en que se requiera, de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad
vigente.

Establecer lineamientos para la produccion de actos administrativos, para lo cual
se definiran criterios tales como la vigencia de los actos, las modificaciones y
demas que sean relevantes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer estrategias de prevencion de dafio antijuridico y participar en la
definicion de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de conformidad con la
normatividad vigente.

Identificar, analizar y llevar el registro de la normatividad, doctrina y jurisprudencia
gue le aplica a la Agencia, de acuerdo con los protocolos de calidad establecidos.
Coordinar y adelantar las actividades de control interno disciplinario para el
cumplimiento de lo sefialado en la Ley 734 de 2002 y las normas que la modifiquen
o adicionen, y resolverlas en primera instancia.

Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidon
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos vy
normatividad vigente.

Aprobar las garantias presentadas por los contratistas durante las etapas
contractual y pos contractual, y hacerlas exigibles cuando se requiera.

. Adelantar las acciones juridicas necesarias, para la contestacion de peticiones,

quejas, reclamos, solicitudes, cuando sea requerido por las deméas dependencias
de la entidad; y siempre en todos los casos de contratos de la Agencia.

Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

akrwhE

Constitucién Politica de Colombia
Normatividad en Contratacion Estatal
Normatividad en Procedimiento Administrativo
Normatividad Laboral

Normatividad en Derecho Civil
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6. Régimen Disciplinario de Empleados Publicos
7. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en; Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con | 48 meses de experiencia profesional
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Subgerente

CODIGO: 090

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General de Gestion Corporativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA GENERAL DE GESTION COPORATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para el
desarrollo y gestion de los recursos administrativos y financieros encaminados a cumplir
con la misién de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los

lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Gerente de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracién de la Agencia de acuerdo con las
politicas institucionales y orientadas a cumplir con el Plan de Desarrollo
Departamental.

Coordinar los procesos de planificacion, desarrollo y gestién del recurso humano
de la entidad.

Dirigir los asuntos administrativos, financieros y de recursos humanos de la
Agencia de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

Coordinar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras de la
Agencia de acuerdo con lo establecido por las entidades rectoras y la normatividad
Vigente.

Coordinar el manejo integral de la tesoreria, incluyendo los pagos que deba realizar
la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Planear, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de los procesos que realizan las
dependencias a su cargo, de acuerdo con los lineamientos y directrices
institucionales y la normatividad vigente.

Liderar y orientar la consolidacion del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento, dirigir y orientar el plan de compras, en coordinacion con las
demas areas de la Agencia, acorde con las normas presupuestales, contables y
financieros para tal fin.

Velar por la adecuada ejecucion de los recursos financieros, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, estandares de calidad y normatividad vigente.
Implementar politicas y programas de administracién de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

humano, y dirigir su gestion, de acuerdo con las necesidades de la entidad y la
normatividad vigente.

Dirigir y controlar el sistema de gestién documental de la Agencia de acuerdo con
la normativa vigente.

Coordinar, gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencion de las solicitudes,
quejas, reclamos y derechos de peticién realizados por los ciudadanos, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Coordinar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucion e inventarios de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Agencia, de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

Coordinar la administracion de los recursos tecnoldgicos de la entidad y el soporte
técnico requerido, de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad
vigente.

Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos y normatividad
vigente.

Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad de la Contaduria General de la Nacion

3. Normatividad en Presupuesto Publico

4. Normatividad en Sistema General de Regalias

5. Normatividad en Administracion de Personal y Carrera Administrativa

6. Normatividad en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

7. Plan Nacional de Desarrollo

8. Plan de Desarrollo Departamental

9. Normatividad en Gestion Documental

10. Herramientas Ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nidcleo basico del

conocimiento en: Administracion, | 48 meses de experiencia profesional

Economia, Ingenieria Industrial y afines,
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Contaduria Publica, Arquitectura, Derecho
y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Director Técnico

CODIGO: 009

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion Técnica de Estructuracion de Proyectos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente de Gestion de Proyectos

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA DE ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
estructuracion de proyectos de infraestructura encaminados a cumplir con la mision de la
Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los lineamientos institucionales,
departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la estructuracién y disefio de proyectos en materia de infraestructura, de
acuerdo con la evaluacion de necesidades de los sectores que atiende la Agencia.
Brindar asistencia técnica integral a los sectores Central y Descentralizado del
Departamento, a municipios e institutos descentralizados del mismo nivel, en
aquellos procesos que adelanten en desarrollo de su objeto social para la
estructuracion y disefio de proyectos de infraestructura que demande el desarrollo
del Departamento y la regién, de acuerdo con la evaluacién de necesidades y
siguiendo las metodologias establecidas y normatividad vigente.

Gestionar lo referente al tramite ante corporaciones auténomas, licencias,
permisos y aprobaciones de planes de manejo ambiental de acuerdo con la
normatividad vigente.

Supervisar y controlar el seguimiento a los procesos contractuales que adelante la
Agencia para el disefio y estructuracion de proyectos de infraestructura de acuerdo
con los parametros y estdndares de calidad establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

Efectuar las gestiones necesarias para la inscripcibn de los proyectos de
infraestructura a cargo de la Agencia en los Bancos de Programas y Proyectos de
Inversion Departamental y Nacional, segin corresponda y de acuerdo con las
metodologias establecidas y normatividad vigente.

Coordinar el cargue de informacion en las bases de datos manejadas por la
Agencia.

Coordinar oportunamente la formulacién de planes, programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales de acuerdo
con los parametros y metodologias establecidas y de conformidad con la
normatividad vigente

Presentar informes relacionados con la estructuracion de los proyectos que
adelanta la Agencia.
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9. Dar respuestas a la comunidad o entidades de control y demas requeridas por las
mismas.

10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normatividad sobre Presupuesto Publico
Normatividad sobre Contratacion Publica
Normatividad en Sistema General de Regalias
Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Normatividad en Banco de Programas y Proyectos
Normatividad en Ordenamiento Territorial
Normatividad en Medio Ambiente y Codigo de Minas
10 Normatividad en Estudios, Disefios y Consultorias
11. Normatividad en Precios Unitarios

12. Herramientas Ofimaticas

CoNoO~WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Director Operativo
CODIGO: 009

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion Operativa de Ejecucion Seguimiento y
Control de Proyectos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Subgerente de Gestion de Proyectos

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION OPERATIVA DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
PROYECTOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
ejecucion, seguimiento y control de proyectos de infraestructura encaminados a cumplir
con la misién de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los
lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la ejecucion, seguimiento y control de los proyectos en materia de
infraestructura que demanden los sectores que atiende la Agencia, para el
desarrollo del departamento de acuerdo con las politicas y pardmetros
institucionales y la normatividad vigente.

2. Supervisar y controlar el seguimiento a los procesos contractuales que adelante la
Agencia para la ejecucién de obras de infraestructura de acuerdo con los manuales
establecidos y la normatividad vigente.

3. Coordinar la Presentacion de informes y estudios técnicos relacionados con la
ejecucion, seguimiento y control de proyectos de infraestructura relacionados con
los sectores que atiende la Agencia, que demanden las entidades para el control
fiscal, social y politico de la gestiéon a cargo de la entidad de acuerdo con las
solicitudes realizadas y en el marco de la normatividad vigente.

4. Adelantar las acciones pertinentes para la entrega de las obras civiles y
arquitecténicas construidas ente las entidades competentes, para su operacion y
mantenimiento de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad establecidos
y la normatividad vigente.

5. Emitir conceptos técnicos y aval de precios oficiales en proyectos que el sector
central de la Administracion Departamental demande su apoyo de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Supervisar localidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de
infraestructura que le corresponda ejecutar a la Agencia de acuerdo con su mision,
por medio de interventoria, supervision y demas instrumentos legales previstos
para ello.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar la realizacién de las obras de infraestructura que se deban adelantar
por el sistema de valorizacién, en la jurisdiccion departamental de conformidad con
la normatividad aplicable y las competencias correspondientes.

Adelantar, durante la ejecucién de la obra, la gestiébn de control en materia
ambiental, social y de seguridad integral de acuerdo con las normas juridicas
vigentes, los planes y guias de manejo respectivos.

Verificar y controlar el cumplimiento de las especificaciones, presupuestos,
cronogramas, planes y calidad de las obras durante la ejecucién de los proyectos
asignados a la Agencia de conformidad con los procedimientos, protocolos y
estandares de calidad establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la coordinacion técnica con las empresas y demas entidades involucradas
en la ejecucion de las obras a cargo de la Agencia de acuerdo con los lineamientos
institucionales y con los estandares de eficiencia y eficacia planeados.

Efectuar el seguimiento a la estabilidad de las obras y las gestiones necesarias
para hacer efectivas las garantias, en los casos en que a ello hubiere lugar de
conformidad con los procedimientos establecidos y la hormatividad vigente.
Actualizar las bases de datos de los proyectos de infraestructura en etapa de
ejecucion, seguimiento y control de las obras de acuerdo con las directicas
establecidas por la entidad y con los estandares de calidad.

Adelantar las acciones para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia
de atencion y prevencion de emergencias, de conformidad con la normativa
vigente.

Realizar semestralmente visitas periddicas a las obras ejecutadas y en servicio de
acuerdo a la Ley 80 de 1993, numeral 4 del articulo 4.

Dar respuestas a la comunidad o entidades de control y demas requeridas por las
mismas.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOO~wWNE

Constitucién Politica de Colombia

Normatividad sobre Presupuesto Publico
Normatividad sobre Contratacién Publica
Normatividad en Sistema General de Regalias

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Normatividad en Banco de Programas y Proyectos
Normatividad en Ordenamiento Territorial
Normatividad en Medio Ambiente y Cédigo de Minas

10 Normatividad en Estudios, Disefios y Consultorias
11. Normatividad en Precios Unitarios
12. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del Desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo béasico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines o
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Director Administrativo

CODIGO: 009

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente General de Gestion Corporativa
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
administracién de recursos humanos, fisicos, documentales y tecnoldgicos encaminados
a cumplir con la misién de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los

lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer politicas, planes, programas y proyectos en materia de administracion de
personal, recursos fisicos y gestibn documental de acuerdo con las politicas y
directrices institucionales y la normatividad vigente.

Administrar los procesos de planificacion, desarrollo y gestidn del recurso humano
de la entidad y administrar el usuario facilitado a la entidad para las plataformas
SIGEP, SIMO.

Implementar las politicas, planes y programas de administracion de personal,
bienestar social, seleccién, evaluacibn de desempefio, registro y control,
capacitacion, incentivos, salud ocupacional y desarrollo del talento humano de
acuerdo con las necesidades de la entidad, el personal y en el marco de la
normatividad vigente.

Coordinar el sistema de némina y responder por la liquidacién y pago oportuno de
los salarios y prestaciones sociales del personal de planta de la Agencia de
acuerdo con los términos establecidos por la normatividad vigente y la entidad.
Adelantar los estudios sobre planta de personal y actualizacién de los manuales de
funciones y de competencias laborales de conformidad con las necesidades de la
entidad y la normatividad vigente.

Coordinar el sistema de gestion documental de la Agencia de acuerdo con la
normativa vigente.

Gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes, quejas,
reclamos y derechos de peticidn realizados por los ciudadanos y funcionarios de la
entidad de acuerdo con los términos establecidos por la normatividad vigente; que
le competen a la Direccion Administrativa.

Coordinar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucibn e inventarios de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
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Agencia de acuerdo con las necesidades de las dependencias y siguiendo lo
establecido por la normatividad vigente.

9. Coordinar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios de
transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, mantenimiento locativo, mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles y equipos, asi como el manejo de
inventarios y demas servicios que se requieran para dar a la Agencia un apoyo
logistico oportuno, agil y eficiente de acuerdo con las necesidades de la entidad y
siguiendo lo establecido en la normatividad vigente.

10. Coordinar los planes y programas relacionados con la administracion de los
recursos fisicos y de servicios que requiera la entidad, de conformidad con las
politicas y estrategias adoptadas y las normas legales vigentes.

11. Coordinar y desarrollar las actividades necesarias para brindar el soporte y el
mantenimiento técnico a la plataforma tecnoldgica de la entidad y en general a los
sistemas automatizados y de comunicacion a nivel interno y a nivel externo de
acuerdo con las necesidades de la entidad y en los términos establecidos por las
entidades rectoras y normatividad vigente.

12. Coordinar el apoyo técnico requerido por las areas de la entidad para identificar y
evaluar sus necesidades de software y hardware de acuerdo con lo en los términos
establecidos por las entidades rectoras y normatividad vigente.

13. Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su
competencia de acuerdo con los estandares de calidad establecidos y normatividad
vigente.

14. Coordinar la socializacién y desarrollo de las actividades de los programas de
Bienestar Social, Capacitacion y COPASST para su adecuada ejecucion y
cumplimiento de los objetivos de la direccion de acuerdo con los procedimientos y
directrices impartidas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad de Administracion de Personal y Carrera Administrativa
3. Normatividad en Sistema de Seguridad Social en Salud
4. Normatividad en Régimen Disciplinario de Empleados Publicos
5. Normatividad en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
6. Normatividad en Sistema de Gestiéon Documental
7. normatividad en Contratacién Publica.
8. Herramientas Ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucioén de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Director

CODIGO: 009

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Presupuesto y Contabilidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente General de Gestion Corporativa

TIPO DE VINCULACION

Libre Nombramiento y Remocién

IIl. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
administracién de recursos financieros, el presupuesto y la contabilidad encaminados a
cumplir con la mision de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los

lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras de la
Agencia de acuerdo con los parametros establecidos por las entidades rectoras y la
normatividad vigente.

. Dirigir y coordinar la programacién, elaboracién, aprobacion, modificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Presupuesto de la Agencia de conformidad con los
pardmetros y términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

. Preparar y presentar informes periddicos a la Secretaria de Hacienda de la
Gobernacién, a la Gerencia General y a los organismos que lo requieran, sobre el
estado de la ejecucion del Presupuesto de la Agencia en los términos establecidos y
en el marco de la normatividad vigente.

. Elaborar indicadores de gestion presupuestal y de resultado de los objetivos, planes
y programas desagregados para mayor control del presupuesto de acuerdo con los
parametros y estandares de calidad establecidos.

. Consolidar y producir la informacion contable de la Agencia para generar los Estados
Financieros consolidados que reflejen la realidad financiera, econémica y patrimonial
de la Entidad en los términos y condiciones establecidas por las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

. Disefiar y divulgar instrumentos, métodos, procesos y procedimientos que permitan la
realizaciébn de analisis, seguimiento, evaluacién, saneamiento y control de la
informacion contable y financiera que desarrolle la Agencia de acuerdo con las
necesidades de la entidad y siendo consecuente con la normatividad vigente.

. Disefiar y proponer a la Subgerencia de Gestion Corporativa, planes de accion y
programas que permitan la obtencién de procesos eficientes y eficaces en el flujo y
calidad de la informacién financiera y contable de la Agencia de acuerdo con los
protocolos y estandares de eficiencia y eficacia planeados.
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8. Atender los requerimientos solicitados por las autoridades competentes con referencia
a los aspectos contables y presupuestales de la Agencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos y normatividad vigente.

10.  Desarrollar las conciliaciones a las cuentas bancarias para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia de acuerdo con lo establecido en los procedimientos y la
normatividad vigente.

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. normatividad de la Contaduria General de la Nacién

3. Normatividad en Presupuesto Publico

4. Normatividad en Sistema General de Regalias

5. Plan Nacional de Desarrollo

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Herramientas Ofiméaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria Publica.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con | 24 meses de experiencia profesional
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Director

CODIGO: 009

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion de Tesoreria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente General de Gestion Corporativa

TIPO DE VINCULACION

Libre Nombramiento y Remocién

AREA: FUNCIONAL

DIRECCION DE TESORERIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para
garantizar la realizaciobn de pagos, recaudos y administrar los recursos necesarios
encaminados a cumplir con la mision de la Agencia para la Infraestructura del Meta de
acuerdo con los lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar las acciones requeridas para asegurar y optimizar en el corto, mediano y
largo plazo el recaudo de los recursos financieros percibidos por la Agencia, a todo
titulo de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
Controlar y verificar el recaudo y el manejo integral de la tesoreria, incluyendo los
pagos que deba realizar la Agencia de acuerdo con la normatividad vigente.
Efectuar las operaciones que garanticen la oportunidad de los pagos de los
compromisos adquiridos por la Agencia de acuerdo con las necesidades de la
entidad y la normatividad vigente.

Coordinar el procedimiento de cobro de recursos crédito necesarios para la
financiacién de los planes, programas y proyectos de la Agencia de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

Realizar las inversiones de los excedentes de liquidez de la Tesoreria de
conformidad con las directrices del Subgerente Corporativo.

Dirigir y coordinar, con las dependencias correspondientes, la elaboracion del
Programa Anual de Caja — PAC y sus ajustes de conformidad con el Plan Financiero
y los protocolos establecidos por las entidades rectoras y la normatividad vigente.
Velar por el adecuado manejo de las cuentas bancarias, el pago de la deuda, el
portafolio de inversiones, la administracion de liquidez y los recaudos de acuerdo
con la normatividad vigente.

Proponer todo tipo de convenios con las entidades financieras que le permitan hacer
agil y eficiente su labor y desarrollar las acciones para la debida ejecucion y
desarrollo de los mismos de acuerdo con las necesidades de la entidad y la
normatividad vigente.

Mantener el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia de acuerdo con los estandares de calidad establecidos y normatividad
vigente.
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10. Ejecutar las acciones de cobro persuasivo y coactivo de las sumas adeudadas por
cualquier concepto a la Agencia de acuerdo con la ley y en lo relativo con
contribucién de valorizacién coordinar la informacién y los soportes requeridos con
la Oficina de Valorizacion y Adquisicion de Predios.

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad en Presupuesto Publico
3. Normatividad tributaria
4. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Jefe Oficina Asesora de Planeacion
CODIGO: 115

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente

TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién

IIl. AREA: FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia para el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos
y estrategias para brindar la orientacion y planeacion estratégica encaminados a cumplir
con la misién de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los

lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Gerencia y a las demas dependencias de la Agencia en la
formulacién, implementacién y ejecucion de politicas de planeaciéon, planes,
programas institucionales y proyectos de inversién de conformidad con los
lineamientos y directrices departamentales y la normatividad vigente.

Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacion y control
de los planes, programas y proyectos de la Agencia de acuerdo con los
lineamientos emanados por el Consejo Directivo y la Gerencia, con la participacion
de las demas dependencias.

Elaborar en coordinacion con las demas &reas de la Agencia, el Plan Estratégico
Institucional, con sujecién a los Planes Nacional y Departamental de Desarrollo,
para someterlo a aprobacion del Consejo Directivo.

Hacer seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y coordinar los ajustes
requeridos a los planes para su cumplimiento de acuerdo con los protocolos y
estdndares de calidad establecidos por la entidad y en concordancia con la
normatividad vigente.

Consolidar la informacién de la gestion institucional y efectuar su andlisis, para la
presentaciéon de los informes requeridos por la Gerencia de la Agencia y las
autoridades e instancias pertinentes de acuerdo con los procedimientos
establecidos y en los términos requeridos.

Disefiar, implementar y administrar los sistemas de informacion y definir la
estrategia tecnoldgica de la entidad de acuerdo con las necesidades institucionales
y en cumplimiento con los objetivos de eficacia y eficiencia planeados.

Participar en coordinacion con las dependencias, los indicadores de gestion de los
programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos y politicas disefiadas por
el Estado para tal fin y hacer el respectivo seguimiento a través de los sistemas
establecidos para el efecto de acuerdo con las necesidades institucionales y en
cumplimiento con los objetivos de eficacia y eficiencia planeados.
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8. Dirigiry coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos
de la Agencia en concordancia con los lineamientos del Modelo Integrado de
Gestion y la normatividad vigente.

9. Definir las herramientas, mecanismos e instrumentos necesarios para concretar la
ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con la
direccion estratégica de la entidad y departamental.

10. Liderar y coordinar con la alta direccion o su delegado, en la elaboracién y
ejecucion del modelo estandar del control interno "MECI”

11. Asesorar y apoyar a la Gerencia en la implantacion del sistema de gestion de
calidad de la Agencia.

12. Elaborar y certificar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad cumpliendo la
normatividad vigente.

13. Coordinar con las diferentes dependencias de la Agencia la Elaboracién del Plan
Anticorrupcién y Mapa de riesgos y realizar el monitoreo respectivo.

14. Hacer seguimiento a las dependencias de la Agencia en el uso del sistema de
Informacion SIGA.

15. Coordinar la elaboracién del plan de Accion y Plan Operativo Anual de inversiones
de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad vigente.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Planeacion Estratégica

3. Normatividad en Contratacién Publica

4. Normatividad en Sistema Integrado de Gestion

5. Normatividad en Presupuesto Publico

6. Gestion Publica y Funcionamiento del Estado

7. Gestion de Proyectos

8. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura.

24 meses de experiencia profesional
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 03
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General en el desarrollo de politicas correspondientes a la gestiéon
financiera y presupuestal para contribuir al logro de los objetivos de la Agencia para la

Infraestructura del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gerente General de la Agencia para la Infraestructura del Meta en el
desarrollo de politicas, planes y programas financieros y presupuestales para la
implementacién de proyectos de inversion entre otros de acuerdo con la
normatividad vigente.

Absolver consultas, solicitudes de asistencia técnica y conceptos para la toma de
decisiones que haga el Gerente General de la Agencia para la Infraestructura del
Meta relacionado con los procesos financieros y presupuestales de acuerdo con la
normatividad vigente.

Presentar conceptos técnicos para la provision, utilizacién y control adecuado de
recursos financieros de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Resolver las consultas formuladas al Gerente General prestando asistencia
especializada y oportuna para la toma de decisiones de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Representar al Gerente General de la Agencia para la Infraestructura del Meta en
los asuntos que éste le delegue o asigne, de acuerdo con las directrices impartidas.
Identificar cambios en politicas, problemas, necesidades actuales y futuros del
entorno financiero y presupuestal para brindar elementos de juicio en la toma de
decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
Preparar informes, documentos y analisis de su competencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucién de los programas y proyectos que
adelante de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con su
competencia y proponer los correctivos a que haya lugar de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental
Estatuto Organico de Presupuesto
Andlisis financiero y econémico
Herramientas ofimaticas

ohwnhPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion juridica en defensa del AIM, ante autoridades administrativas y
judiciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantary representar a la entidad en los procesos y acciones juridicas requeridas
para atender los procesos judiciales, prejudiciales, o extrajudiciales en que el AIM
sea parte; asi como reporte de informacion relacionada; redaccion y manejo de las
Actas del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial, en este sentido igualmente
elaborar ponencias, sustanciar actas; y demas actividades relacionadas con la
gestion juridica de procesos judiciales y administrativos sancionatorios en que sea
parte la AIM.

Asesorar la definicion de riesgos juridicos de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Asesorar a la Gerencia General en la elaboracion, desarrollo y ejecucion de
politicas, planes, programas, proyectos, estudios y demas herramientas
administrativas y de planeacion asociada a la gestion del riesgo juridico para el
cumplimiento de la mision institucional de acuerdo con las necesidades del sector
y la normatividad vigente.

Resolver las consultas juridicas en materia de defensa judicial formule el Gerente
General y las dependencias para fortalecer la toma de decisiones y desarrollo
juridico en cada una de ellas de acuerdo con la normatividad vigente.
Representar a la entidad en las acciones delegadas o asignadas para el desarrollo
de la misién institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar informes, documentos, conceptos y analisis de su competencia, para el
cumplimiento de los objetivos y mision institucional de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Aportar en el desarrollo y ejecucion de politicas y planes adelantados por la entidad
de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorary responder los recursos, derechos de peticion, tutelas de su competencia
de acuerdo con la normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo

Derecho Civil

Contratacion Publica
Presupuesto Publico.
Herramientas ofimaticas

onkwhE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

12 meses de experiencia profesional

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

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

34




Ay INe

AGENCIA PARA LA

inrraesTRUCTURADELMETA  RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

NIT. 900 220 547-5

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia y a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica para el
desarrollo de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de acuerdo
con las politicas, planes, programas de la Agencia para la Infraestructura del Meta y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente las etapas de los procesos de contratacion en todas sus
modalidades para el cumplimiento de la misién de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar los procesos de seleccidn de contratacion en sus diferentes modalidades
para el desarrollo de las etapas contractuales de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Asesorar a las dependencias en la elaboracion, interpretacion y aplicacién de
normas y procedimientos juridicos y, en general, en especialmente en los procesos
de contratacion en sus diferentes modalidades para el adecuado desarrollo de los
procesos contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Evaluar juridicamente las propuestas que se presenten en los procesos de
seleccién en sus diferentes modalidades para adjudicacion de los procesos
contractuales de acuerdo con los pliegos de condiciones y normatividad vigente.

5. Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne
de acuerdo con la hormatividad vigente.

6. Asistir a la entidad en los procesos sancionatorios contractuales de acuerdo con la
normatividad vigente cuando se designe.

7. Preparar informes, documentos, estudios, analisis, conceptos Yy actos
administrativos de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos y misiéon
institucional de acuerdo con los lineamientos de jefe inmediato y las necesidades
de la entidad.

8. Proponer y realizar estudios para el desarrollo y ejecucion de politicas y planes
adelantados por la entidad para el desarrollo de los procesos contractuales de
acuerdo con la normatividad vigente.

9. Asesorar y participar activamente en la elaboraciébn de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de
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contratacion de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad
vigente.

10. Asesorar y responder los recursos, derechos de peticién, tutelas relacionados con
los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de acuerdo con la
normatividad vigente.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad en Contratacién Publica

3. Normatividad en Presupuesto Publico

4. Herramientas Ofiméticas

5. Cdbdigo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con | 24 meses de experiencia profesional
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General y a la Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica
para el desarrollo de los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de
acuerdo con las politicas, planes, programas de la Agencia para la Infraestructura del

Meta y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar juridicamente las etapas de los procesos de contratacion en todas sus
modalidades para el cumplimiento de la misién de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar los procesos de seleccién de contratacion en sus diferentes modalidades
para el desarrollo de las etapas contractuales de acuerdo con la normatividad
vigente.

Asesorar a las dependencias en la elaboracion, interpretacion y aplicacion de
normas y procedimientos juridicos y, en general, en especialmente en los procesos
de contratacion en sus diferentes modalidades para el adecuado desarrollo de los
procesos contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar juridicamente las propuestas que se presenten en los procesos de
seleccién en sus diferentes modalidades para adjudicacién de los procesos
contractuales de acuerdo con los pliegos de condiciones y normatividad vigente.
Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne
de acuerdo con la hormatividad vigente.

Asesorar y participar en los procesos sancionatorios contractuales de acuerdo con
la normatividad vigente cuando se designe.

Preparar informes, documentos, estudios, andlisis, conceptos y actos
administrativos de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos y misién
institucional de acuerdo con los lineamientos de jefe inmediato y las necesidades
de la entidad.

Proponer y realizar estudios para para el desarrollo y ejecucién de politicas y
planes adelantados por la entidad para el desarrollo de los procesos contractuales
de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar y participar activamente en la elaboracién de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de
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10.

11

12.

contratacion de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad
vigente.

Asesorar y responder los recursos, derechos de peticidn, tutelas relacionadas con
los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de acuerdo con la
normatividad vigente.

. Asistir y participar en el trdmite interno de gestion predial, manejar el reparto

notarial, informar y hacer entrega de los expedientes a la Oficina Asesora de
Planeacion de la Agencia, advirtiendo de la disposicion final de los predios.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad en Contratacion Publica

3. Normatividad en Presupuesto Publico

4. Herramientas Ofimaticas.

5. Caddigo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General y a la Subgerencia de Gestién Contractual y juridica en
los aspectos financieros requeridos para el desarrollo de los procesos de contratacion en
sus diferentes modalidades que la Agencia adelante en cumplimiento del objeto social,
en el marco de las politicas, planes y programas establecidos y de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar financieramente las etapas de los procesos de contratacién en todas sus
modalidades para el cumplimiento de la mision de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar los elementos financieros de los procesos de seleccion de contratacion en
sus diferentes modalidades para el desarrollo de las etapas contractuales de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Asesorar a las dependencias de la Agencia en la elaboracién, interpretacion y
aplicacion de normas y procedimientos financieros, en general que se requieran,
especialmente en los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades para
la ejecucion de obras civiles, consultorias e interventorias de acuerdo con las
condiciones técnicas requeridas y la normatividad vigente.

4. Evaluar los elementos financieros de las propuestas que se presenten en los
procesos de seleccién en sus diferentes modalidades para adjudicacién de los
procesos contractuales de acuerdo con los pliegos de condiciones y normatividad
vigente.

5. Representar a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Asesorar la elaboracion y revisién de pliegos de condiciones y demas documentos
gue requieran una orientacion financiera de acuerdo con los protocolos establecidos
y normatividad vigente.

7. Preparar informes, documentos, estudios, andlisis, conceptos Yy actos
administrativos de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos y mision
institucional de acuerdo con los lineamientos de jefe inmediato y las necesidades de
la entidad.
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8. Proponer y realizar estudios para el desarrollo y ejecucién de politicas y planes
adelantados por la entidad para el desarrollo de los procesos contractuales con la
orientacion financiera requerida de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Asesorar y apoyar los recursos, derechos de peticién, tutelas relacionadas con los
procesos de contratacibn en sus diferentes modalidades de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad de la Contaduria General de la Nacion

3. Normatividad en Contratacién Estatal

4. Normatividad en Presupuesto Publico

5. Herramientas Ofimaticas

6. Plan de Desarrollo Departamental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

24 meses de experiencia profesional

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General, a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridicay a
la Subgerencia de Gestibn de Proyectos, en lo referente a los aspectos técnicos
requeridos para el desarrollo de los procesos de contratacion en sus diferentes
modalidades para la ejecucion de obras civiles, consultorias, interventoria y otros que la
Agencia para la Infraestructura del Meta adelante en cumplimiento de su objeto social en

el marco de las politicas, planes y programas establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnicamente las etapas de los procesos de contratacion en todas sus

modalidades para el cumplimiento de la misién de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

. Preparar los elementos técnicos de los procesos de seleccién de contratacion en sus
diferentes modalidades para el desarrollo de las etapas contractuales de acuerdo con
la normatividad vigente y en coordinacion con la Subgerencia de Gestion de Proyectos
. Asesorar a las dependencias de la Agencia en la elaboracion, interpretacién y
aplicacién de normas técnicas y, en general, especialmente en los procesos de
contratacion en sus diferentes modalidades para la ejecucion de obras civiles,
consultorias e interventorias de acuerdo con las condiciones técnicas requeridas y la
normatividad vigente.

. Evaluar técnicamente las propuestas que se presenten en los procesos de seleccion
en sus diferentes modalidades para adjudicacion de los procesos contractuales de
acuerdo con los pliegos de condiciones y hormatividad vigente.

. Representar a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

. Preparar y revisar los pliegos de condiciones, respuestas a observaciones durante el
proceso de convocatoria y demas documentos que requieran revision técnica de
acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente, en coordinacion con
la Subgerencia de Gestidn de Proyectos.

. Asesorar y participar activamente en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de contratacion
para la gestion de la contratacion, supervision e interventoria de obra Publica de
acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.
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8. Preparar informes, documentos, estudios, andlisis, conceptos y actos administrativos
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos y mision institucional de
acuerdo con los lineamientos de jefe inmediato y las necesidades de la entidad.

9. Proponer y realizar estudios para el desarrollo y ejecucién de politicas y planes de la
entidad para el desarrollo de los procesos contractuales de acuerdo con la
normatividad vigente.

10.Asesorar y apoyar los recursos, derechos de peticidn, tutelas relacionadas con los
procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de acuerdo con la
normatividad vigente.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y Normatividad en Contratacion estatal

2. Normatividad en Presupuesto Publico

3. Herramientas ofiméticas

4. Cdbdigo Contencioso Administrativo

5. Normatividad en Minas

6. Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales Renovables

7. Plan de Desarrollo Departamental

8. Manual de interventoria y supervision

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Ingeniera Civil y afines o
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General, a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridicay a
la Subgerencia de Gestibn de Proyectos, en lo referente a los aspectos técnicos
requeridos para el desarrollo de los procesos de contratacion en sus diferentes
modalidades para la ejecucion de obras civiles, consultorias, interventoria y otros que la
Agencia para la Infraestructura del Meta adelante en cumplimiento de su objeto social en

el marco de las politicas, planes y programas establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar técnicamente las etapas de los procesos de contratacion en todas sus

modalidades para el cumplimiento de la misién de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

. Preparar los elementos técnicos de los procesos de seleccién de contratacion en sus
diferentes modalidades para el desarrollo de las etapas contractuales de acuerdo con
la normatividad vigente y en coordinacion con la Subgerencia de Gestion de Proyectos
. Asesorar a las dependencias de la Agencia en la elaboracion, interpretacién y
aplicacién de normas técnicas y, en general, especialmente en los procesos de
contratacion en sus diferentes modalidades para la ejecucion de obras civiles,
consultorias e interventorias de acuerdo con las condiciones técnicas requeridas y la
normatividad vigente.

. Evaluar técnicamente las propuestas que se presenten en los procesos de seleccion
en sus diferentes modalidades para adjudicacion de los procesos contractuales de
acuerdo con los pliegos de condiciones y hormatividad vigente.

. Representar a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

. Preparar y revisar los pliegos de condiciones, respuestas a observaciones durante el
proceso de convocatoria y demas documentos que requieran revision técnica de
acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente, en coordinaciéon con
la Subgerencia de Gestidn de Proyectos.

. Asesorar y participar activamente en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de contratacion
para la gestion de la contratacion, supervision e interventoria de obra Publica de
acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.
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8. Preparar informes, documentos, estudios, andlisis, conceptos y actos administrativos
de su competencia, para el cumplimiento de los objetivos y misién institucional de
acuerdo con los lineamientos de jefe inmediato y las necesidades de la entidad.

9. Proponer y realizar estudios para el desarrollo y ejecucién de politicas y planes de la
entidad para el desarrollo de los procesos contractuales de acuerdo con la
normatividad vigente.

10.Asesorar y apoyar los recursos, derechos de peticidn, tutelas relacionadas con los
procesos de contratacion en sus diferentes modalidades de acuerdo con la
normatividad vigente.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia y Normatividad en Contratacién estatal

2. Normatividad en Presupuesto Publico

3. Herramientas ofiméticas

4. Cdbdigo Contencioso Administrativo

5. Normatividad en Minas

6. Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales Renovables

7. Plan de Desarrollo Departamental

8. Manual de interventoria y supervision

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Ingeniera Civil y afines,
Arquitectura.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién por:

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: |Asesor
CODIGO: 105
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Gerente
TIPO DE VINCULACION Periodo Fijo
Il. AREA: FUNCIONAL
GERENCIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos en la Agencia para la Infraestructura del Meta, de acuerdo con las normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES SEGUN LEY 87 DE 1993 ARTICULO 12

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno;

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

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

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

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

6. Asesorary aconsejar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados;

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;

8. Fomentar en toda la organizaciéon la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;
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10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

FUNCIONES SEGUN LEY 1474 DE 2011 ARTICULO 76, DECRETO 124 DE 2016

12. La oficina de control interno deberd vigilar que la atencién se preste de acuerdo con
las normas legales vigentes y rendird a la administracién de la entidad un informe
semestral sobre el particular, de conformidad al articulo 76 de la norma citada
anteriormente.

13. El mecanismo de seguimiento al cumplimiento de las orientaciones y obligaciones
derivadas de los mencionados documentos, estara a cargo de las oficinas de control
interno, para lo cual se publicardn en la pagina web de la respectiva entidad, las
actividades realizadas, de acuerdo con los parametros establecidos, de acuerdo al
articulo 2.1. 4..6

FUNCIONES SEGUN DECRETO 648 DE 2017

14. El asesor de control interno debera realizar los informes relacionados en articulo
2.2.21.4.9 de la norma anteriormente citada.

15.15. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones, de acuerdo a las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del estado

Politicas publicas estatales

Plan Nacional de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Planeacion Estratégica

Constitucién Politica de Colombia

Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Tecnologias de la Informacién

. Gestién del Conocimiento e Innovacion

0. Procedimiento de auditoria Interna

BooNoGOA~ODE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio
Planeacion

Comunicacion Efectiva
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional. 52 meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control, de
Titulo de posgrado en la modalidad de | acuerdo al Decreto 989 del 9 de julio de

Maestria. 2020.
VIIl. ALTERNATIVA
Titulo profesional. 64 meses de experiencia profesional

relacionada en asuntos de control interno,
Titulo de Posgrado en la modalidad de | de acuerdo al Decreto 989 del 9 de julio de
especializacion 2020

IX. REQUISITO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

Previo a la designacion en el empleo de asesor de control interno o quien haga sus veces,
al aspirante o aspirantes se les debera evaluar las competencias requeridas para el
desempenfio del empleo, a través de la practica de pruebas.

En el nivel territorial se debera evaluar las competencias por la misma entidad, o con la
asesoria de entidades especializadas en la materia o con el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, de lo cual se le informara al gobernador o alcalde, respectivo, si el
aspirante cumple o no con las competencias requeridas, de lo cual se dejara evidencia,
segun lo estipulado en el articulo No. 2.2.21.8.3. del Decreto No. 989 de 2020.

47




Ay

AGENCIA PARA LA
INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

(
IV

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEEE INMEDIATO: Subgerente de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

IIl. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones requeridas en la aplicacion y cumplimiento de la normatividad
ambiental para viabilizar y ejecutar los proyectos de infraestructura fisica que se lleven a
cabo en la Agencia para la Infraestructura del Meta, de acuerdo con los pardmetros

establecidos por la autoridad ambiental de la region y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ante las autoridades ambientales correspondientes, la gestiébn pertinente

para la obtencién de licencias, permisos y autorizaciones requeridas en la viabilizarian
y ejecucion de los proyectos de infraestructura que asi se determine de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

. Coordinar el disefio de las guias ambientales y los sistemas de manejo ambiental,
para la aplicacién en los procesos que adelanta la entidad teniendo en cuenta los
términos de referencia estipulados por las autoridades ambientales, en aras de
optimizar la proteccion de los recursos naturales.

. Promover y orientar la aplicacion y cumplimiento de las politicas, planes, proyectos y
disposiciones vigentes sobre medio ambiente en la viabilizarian y ejecucién de los
proyectos de infraestructura, elaboracion de pliegos de condiciones y demas
requeridos de acuerdo con los procedimientos establecidos, las necesidades de las
dependencias y normatividad vigente.

. Participar en la realizacion de los estudios, analisis y conceptos requeridos para
aportar elementos de juicio en materia ambiental de acuerdo con los procedimientos
y normatividad vigente.

. Desarrollar la metodologia de formulacién y evaluacion de proyectos cuando sea
requerido para el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos dentro de su labor profesional para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

. Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de decisiones
por parte de la alta gerencia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de los
entes de control, control social, control politico o de cualquier otra instancia, para dar

48



Ay INe

AGENCIA PARA LA

inrraesTRUCTURADELMETA  RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

NIT. 900 220 547-5

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

9. Participar oportunamente en la formulacién de planes, programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales de acuerdo con
los pardmetros y metodologias establecidas y de conformidad con la normatividad
vigente.

10.Elaborar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de cualquier
otra instancia, para dar cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.

11.Las demés que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad en Medio Ambiente

3. Codigo de Recursos Naturales Renovables

4. Normatividad en Contratacion publica

5. Metodologia de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Herramientas Ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria Ambiental
Sanitaria y afines, Ingenieria Agronomica
Pecuaria y afines, Ingenieria Agricola
Forestal y afines, Ingenieria de Minas
Metalurgia y afines. 24 meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente de Gestion Contractual y Juridica

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos con 6rganos de control principalmente a los contratos adelantados
por la Agencia para la Infraestructura del Meta en sus diferentes modalidades para el
cumplimiento de los objetivos y mision de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis juridico de los contratos a liquidar para el cumplimiento de los
parametros y legalidad del mismo de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad vigente.

2. Elaborar el estudio de las polizas y garantias para su respectiva aprobaciéon de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Preparar las respuestas a controversias en relacién con la insuficiencia de garantias
en las polizas presentadas por los contratistas de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

4. Elaborar los documentos y actos administrativos requeridos para los procesos de
liquidacion contractual de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

5. Realizar el mapa de riesgos juridicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Promover el conocimiento en las dependencias sobre la elaboracién, interpretacion
y aplicacion de normas y procedimientos de liquidacion para el adecuado desarrollo
de los procesos que adelanta la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Desarrollar las acciones requeridas para contestacion y tramite de los
requerimientos de entes de control, entes de investigacion o cualquier otra instancia
de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de
decisiones por parte de la alta gerencia de acuerdo con los lineamientos
establecidos y normatividad vigente.

9. Realizar las investigaciones y estudios juridicos para promover el mejoramiento del
desemperio de la entidad siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

10. Realizar la representacion de la entidad en las actividades delegadas o asignadas
para adelantar los tramites correspondientes de conformidad a lo establecido en la
normatividad vigente.
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11.

los términos establecidos por la entidad y normatividad vigente.

12.

asignados por la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica.

13.

la firma del Subgerente Técnico, y Subgerente Juridico respectivamente.

14.
interesados.
15.

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Emitir los conceptos juridicos de acuerdo con sus competencias profesionales y en
Proyectar los actos juridicos, e impulsar, los procesos disciplinarios internos
Elaborar las certificaciones de contratos, y antecedentes disciplinarios internos; para
Autenticar las reproducciones a solicitud de los entes de control, judiciales e

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas Ofimaticas
Cdédigo Contencioso Administrativo

uhwnRE

Normatividad en Contratacion estatal
Normatividad en Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del
conocimiento en: Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

24 meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEEE INMEDIATO: Subgerente de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

IIl. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la estructuracion de proyectos y Supervision de
Interventoria para el logro de los objetivos y mision de la Agencia para la Infraestructura

del Meta de acuerdo con las metodologias establecidas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar la revisibn documental, administrativa, y técnica de los proyectos para
realizar el tramite de formalizacién y legalizacién de proyectos de acuerdo con las
demandas especificas del sector.

. Preparar los informes y la documentacion requerida de la evaluacion técnica de
proyectos para el cumplimiento de la estructuracion de proyectos.

. Realizar visitas técnicas de evaluacion de las necesidades para establecer
alternativas de solucion en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

. Elaborar los estudios y disefios de baja complejidad para la formulacién de proyectos
de acuerdo con las demandas especificas del sector y los parametros que la entidad
establezca.

. Participar en la socializacién y presentacion y entrega de obra para tener un
acercamiento con la comunidad frente al conocimiento de los parametros,
cronogramas y responsables y entregas de acuerdo con los lineamientos y directrices
establecidas por la entidad.

. Participar en la verificacion y actualizacién de los precios unitarios y especificaciones
para dar viabilidad del proyecto realizado de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

. Emitir los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias profesionales y en
los términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

. Participar en la elaboracion de los diagnoésticos sectoriales de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

. Elaborar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de cualquier
otra instancia, para dar cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.
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10.Desarrollar las visitas requeridas a la obra para verificacion de cumplimiento de
interventoria y cronogramas de acuerdo con los procedimientos establecidos y
lineamientos por la entidad.

11.Evaluar la documentacion presentada por la interventoria para efectuar los pagos
parciales, actas modificatorias y liquidacion de contratos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

12.Proyectar los informes de cumplimiento o incumplimiento por parte de la interventoria
para la toma de acciones juridicas necesarias de acuerdo con la normatividad vigente.

13.Participar en la socializacion, presentacion y entrega de obra para tener un
acercamiento con la comunidad frente al conocimiento de los parametros,
cronogramas y responsables y entregas de acuerdo con los lineamientos y directrices
establecidas por la entidad.

14.Realizar la citacion, desarrollo y seguimiento a los comités técnicos para el
seguimiento del proceso de interventoria y obra de acuerdo con los protocolos
establecidos y normatividad vigente.

15.Participar activamente en la formulacion y mejoramiento periédico del manual de
interventorias y supervision, procesos y procedimientos, adoptados para el
mejoramiento de la gestion de la entidad de acuerdo con los protocolos establecidos
y normatividad vigente.

16.Representar a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

17.Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control pablico, usuarios o de cualquier
otra instancia para dar cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.

18.Las demds que le sean asignhadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normatividad sobre Sistema General de Regalias

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre minas

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales no Renovables

Normatividad en Contratacion Publica

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

0. Herramientas ofimaticas

1. Normatividad sobre estudios, disefios y consultorias Normatividad en
Presupuesto Publico

12. Herramientas Ofimaticas

13. Cdodigo Contencioso Administrativo

RPRoOoo~NoORr~LONDE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Arquitectura.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEEE INMEDIATO: Subgerente de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la estructuracion de proyectos y Supervision de
Interventoria para el logro de los objetivos y mision de la Agencia para la Infraestructura

del Meta de acuerdo con las metodologias establecidas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la revision documental, administrativa y técnica de los proyectos para realizar
el tramite de formalizacion y legalizacion de proyectos de acuerdo con a las demandas
especificas del sector.

Realizar la revisiébn documental, administrativa y técnica de la informacion presentada
por la interventoria para el seguimiento y control de las acciones desarrolladas de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Preparar los informes y la documentacion requerida de la evaluacion técnica de
proyectos para su correspondiente tramite de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Realizar visitas técnicas de evaluacion de las necesidades para establecer
alternativas de solucion en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

Elaborar los estudios y disefios de baja complejidad para la formulacion de proyectos
de acuerdo con las demandas especificas del sector y los pardmetros que la entidad
establezca.

Formular metodol6gicamente los proyectos que deban ser viabilizados por planeacion
departamental, banco de proyectos institucional y/o que se requieran presentar ante
los Fondos de Cofinanciacién Nacional o Internacional y otras entidades para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Participar en la verificacién y actualizacion de los precios unitarios y especificaciones
para dar viabilidad del proyecto realizado de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de cualquier
otra instancia para dar cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.
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9. Emitir los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias profesionales y en
los términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en la elaboracion de los diagndsticos sectoriales de acuerdo con los
procedimientos y nhormatividad vigente.

11. Desarrollar las visitas requeridas a la obra para verificacion de cumplimiento de
interventoria y cronogramas de acuerdo con los procedimientos establecidos y
lineamientos por la entidad.

12. Evaluar la documentacién presentada por la interventoria para efectuar los pagos
parciales, actas modificatorias y liquidacion de contrato de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

13. Proyectar los informes de cumplimiento o incumplimiento por parte de la interventoria
para la toma de acciones juridicas necesarias de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Participar en la socializacion y presentacion de y entrega de obra para tener un
acercamiento con la comunidad frente al conocimiento de los parametros,
cronogramas y responsables y entregas de acuerdo con los lineamientos y directrices
establecidas por la entidad.

15. Proyectar los informes y documentos requeridos mensuales y trimestrales para el
analisis y toma de decisiones de acuerdo con los lineamientos establecidos.

16. Realizar la citacién, desarrollo y seguimiento a los comités técnicos para el
seguimiento del proceso de interventoria y obra de acuerdo con los protocolos
establecidos y normatividad vigente.

17. Participar activamente en la formulacién y mejoramiento periédico del manual de
interventorias y supervision, procesos y procedimientos, adoptados para el
mejoramiento de la gestion de la entidad de acuerdo con los protocolos establecidos
y normatividad vigente.

18. Participar oportunamente en la formulacién de planes, programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales de acuerdo con
los pardmetros y metodologias establecidas y de conformidad con la normatividad
vigente.

19. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sobre Sistema General de Regalias

3. Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial

4. Normatividad sobre minas

5. Plan Nacional de Desarrollo

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales no Renovables

8. Normatividad en Contratacion Publica

9. Formulacion y Evaluacion de Proyectos

10. Herramientas ofimaticas

11. Normatividad sobre estudios, disefios y consultorias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Arquitectura.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEEE INMEDIATO: Subgerente de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

IIl. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la estructuracion de proyectos y Supervision de
Interventoria para el logro de los objetivos y mision de la Agencia para la Infraestructura
del Meta de acuerdo con las metodologias establecidas y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la revision documental, administrativa y técnica de los proyectos para
realizar el tramite de formalizacion y legalizacién de proyectos de acuerdo con a las
demandas especificas del sector.

Realizar la revisiobn documental, administrativa y técnica de la informacién
presentada por la interventoria para el seguimiento y control de las acciones
desarrolladas de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

Preparar los informes y la documentacién requerida de la evaluacion técnica de
proyectos para el cumplimiento de la estructuracién de proyectos, de acuerdo con
los procedimientos y normatividad vigente.

Realizar visitas técnicas de evaluacion de las necesidades para establecer
alternativas de solucion en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con los
procedimientos y hormatividad vigente.

Elaborar los estudios y disefios de baja complejidad para la formulacién de proyectos
de acuerdo con las demandas especificas del sector y los parametros que la entidad
establezca.

Formular metodolégicamente los proyectos que deban ser viabilizados por
planeacion departamental, banco de proyectos institucional y/o que se requieran
presentar ante los Fondos de Cofinanciacibn Nacional o Internacional y otras
entidades para el cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

Participar en la verificacion y actualizacion de los precios unitarios y especificaciones
para dar viabilidad del proyecto realizado de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de
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cualquier otra instancia para dar cumplimiento a los términos establecidos de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos.

9. Emitir los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias profesionales y en
los términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

10. Participar en la elaboracion de los diagnosticos sectoriales de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

11. Desarrollar las visitas requeridas a la obra para verificacion de cumplimiento de
interventoria y cronogramas de acuerdo con los procedimientos establecidos y
lineamientos por la entidad.

12. Evaluar la documentacién presentada por la interventoria para efectuar los pagos
parciales, actas modificatorias y liquidacion de contrato de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

13. Proyectar los informes de cumplimiento o incumplimiento por parte de la
interventoria para la toma de acciones juridicas necesarias de acuerdo con la
normatividad vigente.

14. Participar en la socializacién y presentacién de y entrega de obra para tener un
acercamiento con la comunidad frente al conocimiento de los parametros,
cronogramas y responsables y entregas de acuerdo con los lineamientos y
directrices establecidas por la entidad.

15. Proyectar los informes y documentos requeridos mensuales y trimestrales para el
andlisis y toma de decisiones de acuerdo con los lineamientos establecidos.

16. Realizar la citacién, desarrollo y seguimiento a los comités técnicos para el
seguimiento del proceso de interventoria y obra de acuerdo con los protocolos
establecidos y normatividad vigente.

17. Participar activamente en la formulacién y mejoramiento periddico del manual de
interventorias y supervision, procesos y procedimientos, adoptados para el
mejoramiento de la gestién de la entidad de acuerdo con los protocolos establecidos
y normatividad vigente.

18. Participar oportunamente en la formulacién de planes, programas y proyectos que
se requieran para el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales de acuerdo
con los parametros y metodologias establecidas y de conformidad con la
normatividad vigente.

19. Representar a la entidad en los procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

20. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Sistema General de Regalias

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre minas

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales no Renovables
Normatividad en Contratacion Publica

. Formulacion y Evaluacion de Proyectos

0. Herramientas ofimaticas

BooNoO~ONE
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11. Normatividad sobre estudios, disefios y consultorias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Arquitectura.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

CARGO DEL JEEE INMEDIATO: Subgerente de Gestion de Proyectos de
Infraestructura

IIl. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la preparacién y formulacién de proyectos que desarrolla la Agencia para la
Infraestructura del Meta en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con los

procedimientos establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar oportunamente en la formulacion de planes, programas y proyectos que se
requieran para el cumplimiento de la misidn y objetivos institucionales de acuerdo con
los parametros y metodologias establecidas y de conformidad con la normatividad
vigente.

Participar en la proyeccion de los estudios previos y documentos precontractuales
requeridos para el desarrollo de los procesos de contratacion que adelanta la
Subgerencia Gestion de Proyectos de Inversion de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

Formular metodolégicamente los proyectos que deban ser viabilizados por el
Departamento Administrativo de planeacion del Meta y banco de programas y
proyectos de inversidn y/o que se requieran presentar ante los diferentes Fondos de
Cofinanciacion Nacional o Internacional y otras entidades, para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.
Participar en la definicién de los aspectos socioecondmicos que se requieran para la
formulacién de proyectos de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.
Proyectar los informes y documentos requeridos para el andlisis y toma de decisiones
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la elaboracién del plan de accidn, indicadores de gestién, plan operativo
anual de inversiones y presupuesto de la entidad en lo competente a la direccion para
orientar la gestion y seguimiento de acuerdo con los lineamientos establecidos y
normatividad vigente.

Proponer las acciones de mejoramiento por medio de planes de mejoramiento,
actualizaciéon de procedimientos, manuales, instructivos, entre otros de acuerdo con
los estandares de calidad establecidos y normatividad vigente.

Emitir los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias profesionales y en
los términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.
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9. Proyectar el sustento que se requiera para la expedicion de conceptos técnicos por
parte del Departamento Administrativo de Planeacién en el trdmite de traslados
presupuestales para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

10. Gestionar ante el Departamento Administrativo de Planeacion y Banco de Programas
y Proyectos de Inversion el trdmite para la certificacion de los proyectos y programas

que requiera la entidad.

11. Proyectar para las diferentes subgerencias, los estudios previos para la contratacion
de servicios profesionales y apoyo a la gestion.
12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Minas
Plan Nacional de Desarrollo
Plan de Desarrollo Departamental

BOox~NoO~wObE

0. Herramientas ofimaticas

Normatividad sobre Sistema General de Regalias
Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad en Medio ambiente y Recursos Naturales no Renovables
Normatividad en Contratacion Publica
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del
conocimiento en: Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Contaduria
Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion de Proyectos de
Infraestructura
. | Subgerente de Gestion de Proyectos de
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Infraestructura

II. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la preparacién y formulacién de proyectos que desarrolla la Agencia para la
Infraestructura del Meta en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con los

procedimientos establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estadisticas que permitan controlar los proyectos e inversiones realizadas
por la entidad en los diferentes sectores y en la construccion de programas de
inversion para atender la demanda de las mismas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de
decisiones de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Elaborar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de
cualquier otra instancia, para dar cumplimiento a los términos establecidos de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos.

Evaluar y verificar el lleno de los requisitos en la parte técnica para liquidacion de
convenios suscritos con la Agencia.

Cargar informacioén requerida de la Agencia para la Infraestructura del Meta, en las
plataformas web nacionales vy territoriales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Elaborar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, control social, control politico, usuarios o de
cualquier otra instancia, para dar cumplimiento a los términos establecidos de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos.

Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sobre Sistema General de Regalias
3. Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial
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Normatividad sobre Minas
Plan Nacional de Desarrollo
Plan de Desarrollo Departamental

BOxXNOOA

0. Herramientas ofimaticas

Normatividad en Medio ambiente y Recursos Naturales no Renovables
Normatividad en Contratacién Publica
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nicleo basico del
conocimiento en: Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Contaduria
Publica

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente de Gestion Contractual y Juridica

Il. AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el apoyo juridico en los procesos de contratacion de bienes y servicios y la
atencion de los requerimientos, peticiones y solicitudes que llegan a la Subgerencia de
Gestion Contractual y Juridica para el cumplimiento de los fines de la Agencia para la

Infraestructura del Meta dando cumplimiento a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y proyectar los actos juridicos que se surtan durante los procesos
contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar las respuestas y dar tramite a los derechos de peticién, requerimientos y
solicitudes que llegan a la subdireccién de gestion contractual y juridica para la
adecuada atencién de los usuarios y entidades solicitantes de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los actos administrativos y documentos para la adecuada orientacion
juridica cuando le sea solicitado por su jefe inmediato y se encuentre dentro de su
competencia.

Estudiar y mantener actualizada la jurisprudencia y la legislacion sobre los temas
gue se estudian en la dependencia para dar desarrollo oportuno y veraz a los
procedimientos asignados de acuerdo con las necesidades de la dependencia y la
entidad.

Elaborar los documentos precontractuales que se asignen por la sugerencia, para
trdmite de inicio de proceso de contratacién directa o de selecciébn de minima
cuantia; y proyeccion de los actos juridicos propios del proceso de seleccion.
Proyectar la aprobacién o devolucion de las garantias que amparan los contratos
de la entidad.

Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos dentro de su labor profesional para el cumplimiento de los objetivos de
la dependencia siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de
decisiones por parte de la alta gerencia de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Proyectar oficio de requerimiento a los contratistas para que constituyan y alleguen
la garantia de ejecucién del contrato.
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10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia
Derecho Administrativo
Derecho Civil

ouhkwnE

Herramientas ofimaticas

Normatividad en Contratacion Estatal
Normatividad en Presupuesto Publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direcciéon Administrativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Director Administrativo

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de administracion, ejecucion y seguimiento de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones TICS para optimizar los sistemas de informacion
y fortalecer el cumplimiento de la mision institucional de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar las politicas, planes y programas relacionados con los
sistemas de informacion y tecnologias de la informacién y las comunicaciones para
el cumplimiento de la misién y objetivos de las dependencias y la entidad de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Desarrollar y mantener el plan de seguridad informatica para garantizar la
disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacién de acuerdo con las
politicas definidas y normatividad vigente.

3. Realizar el disefio, planeacién, implementacién y seguimiento de las politicas, planes
y programas de gobierno en linea y comunicacion en linea para facilitar el acceso y
comunicaciéon de la comunidad y usuarios hacia la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Realizar los diagnosticos del estado de los equipos de cémputo y sistemas
tecnolégicos e identificar las necesidades de software y hardware para ejecutar los
planes de mantenimiento y soporte técnico de acuerdo con las necesidades de las
dependencias y la entidad.

5. Administrar el usuario facilitado a la entidad para las plataformas SIGEP y SIA, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento al funcionamiento de las redes tecnolégicas para garantizar
los niveles de acceso, integridad, privacidad, seguridad de la informacién, conexién
con otras redes o sistemas del nivel central de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Desarrollar y realizar el seguimiento a los mantenimientos preventivos, correctivos y
soporte técnico de los equipos, red y sistemas de informacién de acuerdo con los
procedimientos estandares de calidad establecidos.

8. Desarrollar las actividades requeridas en las etapas pre contractuales y pos
contractuales para adquirir y comprar los elementos de informatica requeridos por la
entidad de acuerdo con las necesidades de la entidad y estudios realizados.

9. Presentar conceptos técnicos y absolver consultas sobre los asuntos propios de su
profesion y del area de desempefio para el correcto desarrollo de los procesos
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10.

11.

12.

13.

misionales de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente en el marco
de los programas de construccion y mejoramiento.

Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de decisiones
por parte de la alta gerencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de los
entes de control, control social, control politico o de cualquier otra instancia, para dar
cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos, en el marco del proyecto “Fortalecimiento institucional a los
procesos de la gerencia publica”.

Desarrollar las acciones requeridas para mantener la red de internet y permitir el
ingreso de la informacion a la plataforma.

Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia y Plan de Desarrollo Departamental
Normatividad en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Mantenimiento Correctivo y Preventivo de Equipos

Redes y Telecomunicaciones.

Disefio de Sistemas de Informacion

Administracion de Usuarios

Normatividad y Politicas de Gobierno en Linea

Normatividad en Contratacion Publica

Herramientas Ofiméticas

CoNooO~WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y Adaptacion al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones, y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direcciéon Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Director Administrativa

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para la planeacién, organizacién, ejecucién y
seguimiento de los recursos fisicos para el cumplimiento de los objetivos y mision de la
Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos

y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las acciones de planeacion, administracién, organizacion y seguimiento
de las entradas de almacén para contar con los elementos requeridos en el
desarrollo y funcionamiento de la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Desarrollar las actividades de planeacion, administracién, organizacion y
seguimiento de las salidas de almacén para mantener los registros e inventarios de
la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
Realizar la organizacion, entrega y control de suministros requeridos en las
dependencias para contar con los elementos necesarios en el desarrollo y
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los pedidos, procedimientos
establecidos y teniendo en cuenta los niveles minimos de exigencia.

Preparar las herramientas y elementos requeridos para realizar la baja de elementos
y materiales inservibles para su retiro por destruccion, dafio o venta de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Desarrollar las actividades requeridas en las etapas pre contractuales y pos
contractuales para adquirir y comprar los elementos y articulos solicitados por las
dependencias, los no existentes en almacén y los necesarios para mantener un
stock normal de acuerdo con las necesidades de la entidad y estudios realizados.
Evaluar las especificaciones de los materiales, equipos y elementos adquiridos por
la entidad, para verificar que estén con las especificaciones de la orden de compra
y las ofertas de los proveedores de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Realizar los reportes mensuales de depreciaciéon y movimientos de activos méviles
e inmaviles y suministrarlos a Contabilidad de la entidad.

Realizar las conciliaciones almacén- contabilidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.
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9. Realizar el estudio, analisis y seguimiento de las poélizas de seguros de los elementos
y bienes de la entidad para realizar su actualizacion y renovacion oportuna dentro
de los términos y plazos establecidos por la normatividad vigente.

10.

Disefar los mecanismos que garanticen la seguridad, integridad y mantenimiento de

los materiales y elementos almacenados de acuerdo con los procedimientos

establecidos y normatividad vigente.
11.

Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de

decisiones por parte de la alta gerencia de acuerdo con los lineamientos

establecidos.
12.

Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de los

entes de control, control social, control politico o de cualquier otra instancia, para dar
cumplimiento a los términos establecidos de acuerdo con la normatividad vigente y

los procedimientos.
13.
las instalaciones del AIM.
14.
15.

Coordinar el pago oportuno de los servicios publicos de la entidad.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Apoyar y recepcionar las diferentes solicitudes de necesidad arreglos locativos en

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

uhownhPRE

Manejo de Almacén
Herramientas Ofimaticas

Normatividad en Contratacion Publica
Normatividad en Presupuesto Publico
Normatividad en Manejo de Inventarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho, Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CcODIGO: 219

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Presupuesto y Contabilidad
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Director de Presupuesto y Contabilidad

Il. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos y acciones requeridas para el desarrollo del Plan General de
Contaduria de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Preparar los estados financieros para identificar la situacion econémica de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente y al manual de procedimientos
establecido por las entidades competentes.

Elaborar los informes contables y financieros para ser presentados a los entes de
control o entidades solicitantes en la forma y plazos establecidos y de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar las acciones requeridas para generar las 6rdenes de pago de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar la provisiéon de prestaciones sociales y seguridad social para el adecuado
desarrollo de los procesos de apoyo y misionales de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar los registros contables de las operaciones financieras e identificar las
inconsistencias para que la informacién financiera y ajustes de acuerdo con la
normatividad vigente.

Preparar los balances contables, ajustes y notas para contribuir a la toma de
decisiones y cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y el seguimiento de planes,
programas, proyectos dentro de su labor profesional para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia siguiendo los lineamientos del superior inmediato.
Expedir los certificados por retencion de impuestos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia de
acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.

Realizar la parametrizacién de cuentas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Contabilidad publica

Normas tributarias

Gestion financiera

Presupuesto Publico
Herramientas informaticas
Estatuto de rentas

Plan de Desarrollo Departamental
Herramientas Ofimaticas

©CoNoOoO~WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el nlcleo béasico del
conocimiento en: Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

18 meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Il. AREA: FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas requeridas para el cumplimiento de los objetivos y metas
de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacion,
para cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.

3. Organizar y administrar los archivos e inventarios para asegurar el flujo de la
informacion y el control de los elementos de acuerdo con los procedimientos
establecidos y siguiendo la norma de gestion documental.

4. Disefar aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento continuo del
area de desempefio respectivo, de acuerdo con las necesidades identificadas.

5. Contribuir con acciones para el mejoramiento de la dependencia para el
cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con los estandares de calidad,
procedimientos y normatividad vigente.

6. Adelantar la atencion y respuesta de los requerimientos de los usuarios para su
atencion oportuna de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.

7. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de
las actividades propias de los procesos de apoyo a cargo de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefnio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas
Gestién documental
Sistema Integrado de Gestidon

wnN e
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en formacion profesional en el nlcleo
basico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Agronomica Pecuaria y afines, Economia,
Arquitectura, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada.

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de

los estudios en la respectiva modalidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Subgerente de Gestion Contractual y Juridica

AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas requeridas por la Subgerencia de
Gestidn Contractual y Juridica para el desarrollo de los estudios, analisis juridicos de la
Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos

y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacién, para

cumplir con los procesos administrativos de la Sugerencia de Gestion Contractual y
Juridica de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
Apoyar técnicamente la consecucion de informacion para dar tramite a las peticiones
o solicitudes de 6rganos de control, comunidad o los requeridos por la Subgerencia
de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Organizar y administrar los archivos de gestion de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacion y el control de los elementos de acuerdo con los
procedimientos establecidos y siguiendo la horma de gestion documental.

Disefiar aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento continuo del area
de desempefio respectivo, de acuerdo con las necesidades identificadas.
Desarrollar la evaluacion, estudios e informes requeridos para establecer la eficacia
de los procedimientos, planes y programas que se desarrollan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Contratacion Publica
2. Elementos de Derecho Administrativo

3. Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Confiabilidad Técnica
Disciplina

75



Ay

AGENCIA PARA LA
INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

IV

RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

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

Adaptacién al cambio

Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacioén técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacion profesional en el ndcleo
basico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Agronémica Pecuaria y afines, Economia,
Arquitectura, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada

Viil. EQUIVALENCIA

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

los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente de Gestion Contractual y Juridica

Il AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas requeridas por la Subgerencia de
Gestion Contractual y Juridica en la Publicacién de la informacion para el desarrollo de
los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades que adelante la Agencia para
la Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacion,
para cumplir con los procesos administrativos de la Sugerencia de Gestion
Contractual y Juridica de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

2. Realizar la digitalizacion de los documentos contractuales y de planeacion para
la Publicaciébn en medios electrénicos externos (SECOP y WEB) e internos
(SIGA); y/o establecidos en la normatividad vigente.

3. Publicar los documentos contractuales en los portales y sitios WEB establecidos
para dar cumplimiento al principio de publicidad de acuerdo con los términos
establecidos en la normatividad vigente.

4. Preparar los informes requeridos sobre la informacion contractual registrada en
los sistemas de informacion, portales y sitios WEB para el respectivo seguimiento
y control de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas.

5. Realizar el registro y procesamiento de la informacidn, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.

6. Organizar y administrar el archivo de gestién contractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y siguiendo la norma de gestién documental.

7. Disefar aplicaciones técnicas o tecnolégicas para el mejoramiento continuo del
area de desempefio respectivo de acuerdo con las necesidades identificadas.

8. Apoyar la evaluacion, estudios e informes requeridos para establecer la eficacia
de los procedimientos, planes y programas que se desarrollan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

9. Administrar la cuenta de correo electrénico oficial para los procesos de seleccion,
y dar curso a los asesores de licitaciones.
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10. Atender las solicitudes de expedicion de reproducciones de los archivos
documentales de gestion a cargo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Contratacion Publica
2. Herramientas ofiméaticas
3. Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacion profesional en el nudcleo
basico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Economia, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada.

Viil. EQUIVALENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y la aprobaciéon de
los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Técnico Administrativo
CODIGO: 367

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direcciéon Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Director Administrativo

l. AREA: FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas requeridas para la administracion
del recurso humano de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las acciones técnicas requeridas para los procesos de seleccion,
vinculacion y retiro del personal de la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Realizar la liquidacién de la nédmina de los salarios y prestaciones sociales de los
funcionarios de la entidad para realizar los pagos y derechos de ley de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Preparar los actos administrativos para el trdmite de las situaciones
administrativas del personal de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.
Realizar la recepcién, registro, seguimiento y reportes de las evaluaciones de
desemperio del personal para identificar los niveles de calificacion y aportar a la
toma de decisiones de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Responder los requerimientos de documentacién relacionada con las historias
laborales de los servidores publicos de la Agencia e informacién institucional
solicitada por los entes de control, entes judiciales, secretarias, institutos y otros
usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Realizar las certificaciones laborales de los funcionarios de la entidad para
atender los requerimientos de los usuarios internos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar la organizacién y custodia del archivo de historias laborales y archivo de
gestion de la dependencia de acuerdo con las politicas y normatividad en gestion
documental.

Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.

Desarrollar la evaluacion y estudios requeridos para establecer la eficacia de los
procedimientos, planes y programas que desarrolla la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

PoONPE

Némina de Personal

Normatividad sobre Régimen del Empleo Publico y Carrera Administrativa
Normatividad sobre Régimen Salarial y Prestacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y Adaptaciéon al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacion profesional en el nudcleo
basico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Economia, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada

Viil. EQUIVALENCIA

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

los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: |Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Presupuesto y Contabilidad
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Director de Presupuesto y Contabilidad

Il AREA: FUNCIONAL

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades técnicas y administrativas requeridas para el desarrollo de la
Direccién de Presupuesto y Contabilidad de la Agencia para la Infraestructura del Meta

de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las acciones requeridas para apoyar la gestion presupuestal de gastos
que se requieran por parte del AIM de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las disposiciones legales sobre la materia

Preparar los informes presupuestales de gastos para ser presentado a los entes
de control o entidades solicitantes en la forma y plazos establecidos y de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales; de acuerdo a
las directrices por parte del director de Presupuesto y Contabilidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero; verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes
correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos y registros de caracter manual,
mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso,
evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

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

Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada,
para asegurar el flujo de la informacién y el control de los elementos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y siguiendo la norma de gestion documental.
Desarrollar con eficacia los procedimientos, planes y programas establecidos
para la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos y documentos requeridos
para las modificaciones presupuestales de gastos que realice la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente de acuerdo
a la responsabilidad de la Direccion.
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10. Cargar al sistema “SIGA” los registros presupuestales emitidos por la direccién.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico
Normatividad tributaria
Plan Unico de Cuentas
Herramientas Ofimaticas

PN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior
en formacion profesional en el nlcleo
bésico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Economia, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada.

ViIl. EQUIVALENCIA

Titulo de formacioén tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de

los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Técnico Administrativo
CODIGO: 367

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion de Tesoreria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Director de Tesoreria

Il AREA: FUNCIONAL

DIRECCION DE TESORERIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades técnicas y administrativas requeridas para el desarrollo de la
Direccion de Tesoreria de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los

procedimientos establecidos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las acciones requeridas para registrar los ingresos de funcionamiento,
ingresos por rendimientos financieros y demas requeridos para el desarrollo de la
direccién de tesoreria de acuerdo con el procedimiento establecido y la
normatividad vigente.

Realizar las actividades requerida para generar los pagos a las obligaciones
financieras que adquiere la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Generar los actos administrativos y documentos requeridos para el
reconocimiento de devolucién de impuestos, rendimientos financieros y demas
descuentos que realice la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente, de acuerdo a la responsabilidad de la
Direccion.

Preparar los informes financieros de competencia de la direccion de tesoreria
para ser presentado a los entes de control o entidades solicitantes en la forma y
plazos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.

Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada,
para asegurar el flujo de la informacién y el control de los elementos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y siguiendo la norma de gestion documental.
Disefiar aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento continuo del
area de desempefio respectivo, de acuerdo con las necesidades identificadas.
Desarrollar la evaluacion y estudios requeridos para establecer la eficacia de los
procedimientos, planes y programas que desarrolla la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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Ordenar y clasificar los extractos bancarios de todas las cuentas que maneja la
Agencia en los diferentes bancos, para entregarlos contabilidad para llevar a cabo

Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia para la adecuada
custodia y administracién de los documentos de acuerdo con las normas de

Cargar al Sistema "SIGA" los comprobantes de egreso emitidos por la Direccion.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

9.
el proceso de conciliacién.
10.
gestién documental establecidas.
11.
12.
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto Publico
2. Normatividad tributaria
3. Plan Unico de Cuentas
4. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo y Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o

tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior
en formacion profesional en el nlcleo
bésico del conocimiento de: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de sistemas
Telemética y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Economia, Derecho y afines.

12 meses de experiencia relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIA

Titulo de formacioén tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de

los estudios en la respectiva modalidad
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Subgerente de Gestion Contractual y Juridica

Il AREA: FUNCIONAL

SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Y JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades técnicas y administrativas requeridas por la Subgerencia de
Gestion Contractual y Juridica para el cumplimiento de los objetivos y mision de la
Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con su formacién, para cumplir con
los procesos administrativos de la Sugerencia de Gestion Contractual y Juridica
de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Apoyar la elaboracién de las minutas de los procesos contractuales que desarrolle
la entidad cuando sea requerido para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Preparar actos administrativos, oficios y diferentes documentos para el desarrollo
de las funciones de la dependencia segun los procedimientos establecidos.

4. Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.

5. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada,
para asegurar el flujo de la informacion y el control de los elementos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y siguiendo la norma de gestion documental.

6. Apoyar la evaluacioén, estudios e informes requeridos para establecer la eficacia
de los procedimientos, planes y programas que se desarrollan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

7. Llevar el registro de procesos judiciales y administrativos sancionatorios, en el
gue el AIM actué como demandante, demandado o investigado.

8. Manejo documental y digital de los procesos judiciales, y extrajudiciales.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Contratacion Estatal
Elementos de Derecho Administrativo
3. Herramientas ofimaticas

N

85



Ay

AGENCIA PARA LA
INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

IV

RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior
en formacion profesional en el nlcleo
basico del conocimiento: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Economia, Derecho y afines

12 meses de experiencia relacionada

VIIl. EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de

los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Secretario Ejecutivo

CODIGO: 425

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo administrativo a la Gerencia General en la ejecucion de
actividades secretariales referente al manejo y organizacion de la documentacion e
informacion recibida y generada para facilitar el desarrollo de las labores propias de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recepcion, radicacién, clasificacion, distribucion, tramite y archivo de
la correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Elaborar los documentos, informes, oficios, cuadros requeridos por el despacho,
de acuerdo con los procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

3. Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato
y recordarle sobre ellos a fin de garantizar una asistencia oportuna de acuerdo
con las instrucciones dadas.

4. Realizar la atencién y orientacion al usuario de forma personal o telefénica para
suministrar la informacién solicitada o indicando el area que pueda resolver el
asunto de su requerimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de la Gerencia para la adecuada
administraciéon de los documentos de acuerdo con las normas de gestion
documental establecidas.

6. Efectuar el tramite de requerimientos de papeleria, elementos, Utiles y demas
requeridos por la dependencia para el normal desarrollo de las actividades de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

7. Realizar la sistematizacion, registro y clasificaciéon de la informacién de las
entidades y organismos con los cuales se requiera interlocucion por parte de la
Gerencia para facilitar la comunicacion de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el superior.

8. Responder por la seguridad de elementos y documentos para el desarrollo normal
de las actividades de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad
establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PoNPE

Gestién Documental

Normatividad en Archivo

Herramientas Ofimaticas

Normatividad para la Redaccion de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller
modalidad

en

cualquier

12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Conductor

CODIGO: 480

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las actividades de conduccién y control de las condiciones del vehiculo
asignado para garantizar el adecuado desplazamiento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado a los sitios de la ciudad o localidades que se
encuentren dentro o fuera de esta jurisdiccion, cuando previamente se le haya
comisionado o asignado.

2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato
permaneciendo disponible para el desarrollo de las actividades de la Gerencia de
acuerdo con la programacion asignada.

3. Responder por la seguridad y presentacion del vehiculo, asi como por el buen
estado de sus accesorios y herramientas, para preservar los activos fijos de la
entidad de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad establecidos.

4. Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas,
equipos de seguridad y de carretera para cuidar su buen uso, funcionamiento y
conservacion e informar oportunamente las novedades al respecto de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5. Llevar los controles que sobre la operacién del vehiculo se le indiquen tales como
planillas de recorrido, de consumo de combustible y de mantenimiento preventivo
y correctivo de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

6. Realizar las reparaciones menores que estén a su alcance y reportar las
reparaciones mayores de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Realizar la revision de la vigencia de los documentos del vehiculo, e informar a
su jefe inmediato las novedades que se presenten al respecto.

8. Apoyar la entrega de comunicaciones de la Gerencia a otras instituciones.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecéanica Automotriz
2. Legislacion y Normas de Transito

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
D|plon_1a de bachiller —en cualquier 12 meses de experiencia relacionada
modalidad

VIll. OTROS REQUISITOS

Licencia de Conduccion Categoria B1 Vigente
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con
el procesamiento de informacién, gestion documental y aquellas relacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion y tramite de la
correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Realizar los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demas
documentos o formatos que se requieren en el desarrollo de las actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos internos y normatividad vigente.
Elaborar los requerimientos de solicitud de papeleria, elementos, Utiles,
mantenimientos preventivo y correctivo de equipos para el normal funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos en
la entidad.

Responder por el cumplimiento de los trdmites administrativos, de acuerdo con
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Realizar la organizacion, clasificacion, actualizacion y transferencia del archivo de
la dependencia, de acuerdo con la tabla de retencién documental.

Realizar el tramite y atencion de las solicitudes efectuadas por los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion de
acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo logistico para la realizaciébn de reuniones y eventos que deba
atender la dependencia, llevando la agenda correspondiente de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

Ayudar cuando se requiera en la distribucién de correspondencia a las diferentes
entidades oficiales, privadas y comunicados generados por las diferentes
dependencias de la Agencia.

Cargar archivos al SIGA de acuerdo con la informacion generada en la
dependencia.
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11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redaccién de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

II. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con
el procesamiento de informacién, gestion documental y aquellas relacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10
11.

12.

. Ayudar con la digitalizacion de los archivos a su cargo.

Efectuar la recepcién, radicacion, clasificacion, distribucion y tramite de la
correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Realizar los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demas
documentos o formatos que se requieren en el desarrollo de las actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos internos y normatividad vigente.
Elaborar los requerimientos de solicitud de papeleria, elementos, Utiles,
mantenimientos preventivo y correctivo de equipos para el normal funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
Responder por el cumplimiento de los tramites administrativos, de acuerdo con
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Realizar la organizacidn, clasificacién, actualizacion y transferencia del archivo
central de la Agencia, de acuerdo con la tabla de retencion documental.

Atender las solicitudes efectuadas por los usuarios, y proyectar respuesta para la
firma del profesional asignado, en los asuntos relacionados con el archivo central.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la conservacion de
acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones y eventos que deba
atender la dependencia, llevando la agenda correspondiente de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

Asistir en la busqueda y consulta de expedientes al personal interno, usuarios, y
entes de control, del archivo central.

Acompafar el comité de archivo de la entidad y asistir a nombre de la agencia en
actividades citadas por otras entidades.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el &rea de desempernio.

93



Ay

AGENCIA PARA LA

inrraesTRUCTURADELMETA  RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

NIT. 900 220 547-5

|4

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redacciéon de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma
modalidad

de Dbachiller en cualquier L
12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con
el procesamiento de informacién, gestion documental y aquellas relacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion y tramite de la
correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Realizar los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demas
documentos o formatos que se requieren en el desarrollo de las actividades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos internos y normatividad vigente.
Elaborar los requerimientos de solicitud de papeleria, elementos, Utiles,
mantenimientos preventivo y correctivo de equipos para el normal funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos en
la entidad.

Responder por el cumplimiento de los trdmites administrativos, de acuerdo con
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Realizar la organizacion, clasificacion, actualizacion y transferencia del archivo de
la dependencia, de acuerdo con la tabla de retencién documental.

Realizar el tramite y atencion de las solicitudes efectuadas por los usuarios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter
manual, mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion de
acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo logistico para la realizaciébn de reuniones y eventos que deba
atender la dependencia, llevando la agenda correspondiente de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

Ayudar cuando se requiera en la distribucidn de correspondencia a las diferentes
entidades oficiales, privadas y comunicados generados por las diferentes
dependencias de la Agencia.

Cargar archivos al SIGA de acuerdo con la informacion generada en la
dependencia.

Entregar a diario los radicados emitidos por cada dependencia.
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12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redaccién de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad 12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con
el procesamiento de informacién, gestion documental y aquellas relacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion y tramite de la
correspondencia y documentos internos y externos para el adecuado desarrollo
de las dependencias y la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad vigente.

2. Realizar la atencién al usuario interno y externo para la adecuada atencion de sus
solicitudes de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Realizar los informes, oficios, cuadros y demas documentos o formatos que se
requieren en el desarrollo de las actividades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos internos y normatividad vigente.

4. Realizar la organizacion, clasificacion, actualizacién y transferencia del archivo de
la dependencia para el cumplimiento del sistema de gestion documental de
acuerdo con la tabla de retencion documental.

5. Responder por el cumplimiento a los trdmites administrativos, para el adecuado
desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

6. Organizar, los documentos radicados diariamente para digitalizarlos y clasificarlos

en carpeta virtual del SIGA de acuerdo al tipo de solicitud.

Recepcionar las llamadas telefénicas institucionales.

Guardar completa discrecién con los documentos asignados segun sus funciones

y requerimientos.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

© N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Documental

Normatividad en Archivo

Herramientas Ofimaticas

Normatividad para la Redaccion de Documentos

gwnNE=
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IV

RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

modalidad.

en cualquier

12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 02

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con
el procesamiento de informacién, gestion documental y aquellas relacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la correspondencia a las diferentes entidades oficiales, privadas y
comunicad, generados por las diferentes dependencias de la Agencia.

2. Realizar con responsabilidad y ética los pagos que salgan de la Direccion de
Tesoreria cumpliendo con los compromisos y obligaciones de la entidad.

3. Guardar completa discrecion con los documentos asignados segun sus funciones
y requerimientos.

4. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefnio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Gestion Documental

2. Normatividad en Archivo

3.  Herramientas Ofimaticas

4, Normatividad para la Redaccion de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad 12 meses de experiencia laboral
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los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: | Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo administrativo a la dependencia en la ejecucién de actividades
secretariales referente al manejo y organizacion de la documentacion de la informacion
recibida y generada para facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar la recepcidn, radicacion, clasificacion, distribucién, tramite y archivo de
la correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar los documentos, informes, oficios, cuadros requeridos por el despacho,
de acuerdo con los procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato
y recordarle sobre ellos a fin de garantizar una asistencia administrativa oportuna
de acuerdo la instruccion dada.

Realizar la atencion y orientacion al usuario de forma personal o telefénica para
suministrar la informacién solicitada o indicando el area que pueda resolver el
asunto de su requerimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia para la adecuada
administracién de los documentos de acuerdo con las normas de gestion
documental establecidas.

Efectuar el trdmite de requerimientos de papeleria, elementos, Utiles y demas
requeridos por la dependencia para el normal desarrollo de las actividades de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

Responder por la seguridad de elementos y documentos para el desarrollo normal
de las actividades de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad
establecidos.

Radicar y registrar las cuentas para pago a contabilidad y tesoreria

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefnio.
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“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redacciéon de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma
modalidad

de Dbachiller en cualquier L
q 12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo administrativo a la dependencia en la ejecucion de actividades
secretariales referente al manejo y organizacion de la documentacion de la informacion
recibida y generada para facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion, tramite y archivo de
la correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Elaborar los documentos, informes, oficios, cuadros requeridos por el despacho,
de acuerdo con los procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato
y recordarle sobre ellos a fin de garantizar una asistencia administrativa oportuna
de acuerdo la instruccion dada.

Realizar la atencién y orientacién al usuario de forma personal o telefénica para
suministrar la informacién solicitada o indicando el area que pueda resolver el
asunto de su requerimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia para la adecuada
administracion de los documentos de acuerdo con las normas de gestion
documental establecidas.

Efectuar el tramite de requerimientos de papeleria, elementos, Utiles y demas
requeridos por la dependencia para el normal desarrollo de las actividades de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

Responder por la seguridad de elementos y documentos para el desarrollo normal
de las actividades de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad
establecidos.

Ayudar con las respuestas a la comunidad o entidades de control y demas
requeridas por las mismas.

Ayudar con las solicitudes a la Direccion de Presupuesto y Contabilidad de los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal para los Proyectos de la entidad.
Cargar al Sistema "SIGA" los certificados de Bancos de Proyectos emitidos por el
Departamento de Planeacién de la Gobernacién del Meta.
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11. Alimentar en el SIGA, las respuestas requeridas por los érganos de control y
comunidad en general.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redaccién de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
D'P'O"?a de bachiller en  cualquier 12 meses de experiencia laboral
modalidad

103




Ay INe

AGENCIA PARA LA

inrraesTRUCTURADELMETA  RESOLUCION No 100-37- 235 DE 2020

NIT. 900 220 547-5

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo administrativo a la dependencia en la ejecucion de actividades
secretariales referente al manejo y organizacion de la documentacion de la informacion
recibida y generada para facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion, tramite y archivo de
la correspondencia y documentos internos y externos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2 Elaborar los documentos, informes, oficios, cuadros requeridos por el despacho,
de acuerdo con los procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

3 Efectuar el control diario de los compromisos que deba cumplir el jefe inmediato
y recordarle sobre ellos a fin de garantizar una asistencia administrativa oportuna
de acuerdo la instruccion dada.

4 Realizar la atencién y orientacion al usuario de forma personal o telefénica para
suministrar la informacién solicitada o indicando el area que pueda resolver el
asunto de su requerimiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5 Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia para la
adecuada administracion de los documentos de acuerdo con las normas de
gestién documental establecidas.

6 Efectuar el tramite de requerimientos de papeleria, elementos, Utiles y demas
requeridos por la dependencia para el normal desarrollo de las actividades de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

7 Responder por la seguridad de elementos y documentos para el desarrollo normal
de las actividades de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad
establecidos.

8 Apoyar con las respuestas a la comunidad o entidades de control y demas
requeridas por las mismas.

9 Alimentar en el SIGA, las respuestas requeridas por los érganos de control y
comunidad en general.

10 Elaborar informes de Indicadores de Gestion de la Direccién Operativa para la
caracterizacion de los Procesos MECI
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11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental

2. Normatividad en Archivo

3. Herramientas Ofimaticas

4. Normatividad para la Redaccion de Documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad 12 meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470

GRADO: 01

NO. DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA: FUNCIONAL

PLANTA GLOBAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de aseo y cafeteria cumpliendo con las normas de higiene y
seguridad industrial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de Aseo (pisos, paredes, escaleras, areas sociales, bafios,
oficinas, ventanas, muebles, enseres y equipos de oficina) de las diferentes
dependencias de la entidad.

2. Operar y responder por el buen uso de elementos de trabajo que le sean
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

3. Ejecutar labores de cafeteria y atencion al personal vinculado a la entidad.

4. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de equipos e insumos de aseo.
2. Manipulacién de alimentos,
3. Manejo de elementos e insumos de cafeteria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 12 meses de experiencia laboral
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ARTICULO SEGUNDO: EI presente Acto Administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las demas resoluciones expedidas por la Agencia para la
Infraestructura del Meta — AIM, sobre el tema.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Villavicencio a los treinta (30) dias del mes de octubre de 2020.

JUAN ALFONSO LATORRE URIZA
Gerente

Vo.Bo. ALEJANDRA CASTILLO BLANDON FLOR MARIA BAQUERO SOLER
Subgerente Gestion Contractual y Juridica Directora Administrativa
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