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“Por el cual se establece 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”

EL GERENTE DE LA AGENCIA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL META,

En uso de las facultades legales que le confieren el Decreto 297 de 2014

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucion Politica, no habra empleo publico
que no tenga funciones detalfadas en la ley o reglamento.

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004 y dispone que la adopcién del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que mediante Decreto niimero 297 de 15 del mes de Septiembre de 2014, se modifico la
naturaleza juridica y la denominacién 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. lo cual hace necesario, modificar su planta de empleos ajustandola a la
nueva estructura y establecer el manual de funciones y competencias laborales.

Que el Objeto de la Agencia para ei Desarrollo del Meta segun lo previsto en el Art 3 del
decreto 297 de 2014 consiste en: ....”ser el agente de cualquiera de las etapas del ciclo
de proyectos de desarrollo, mediante la realizacion de estudios, preparacion, financiacién,
administracion y ejecucién de proyectos, ademas adoptar, fomentar ejecutar las politicas,
planes, programas y proyectos orientados a la construcciébn, mantenimiento,
mejoramiento, rehabilitacion ampliacion y concesién de obras de infraestructura,
necesarias para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién del Departamento
del Meta. Su operacién podra darse en otras entidades territoriales segun los contratos o
convenios que se realicen con ellas. Le Corresponde también ser gestor econémico como
ente ejecutor especializado de la infraestructura del Departamento del Meta y en tal
calidad adelantar ios proyectos de inversiéon del Sistema General de Regalias o el que
haga sus veces, cuando sea designado para ef efecto en los términos legales y
reglamentarios sobre la materia.

Que mediante Decreto 299 de 15 de septiembre de 2014 se establecid el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de la Agencia para ia Infraestructura del
Meta. :
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Que mediante Decreto 320 de 1 de Octubre de 2014 se suprimio la planta de personal
del instituto De Desarrollo del Meta y se establecié la planta de persona! de la Agencia
para la Infraestructura del Meta.

Que mediante la Resolucién 392 de 2014 se distribuy6 los cargos de la planta de personal
de la Agencia para la infraestructura del Meta. AIM.

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 ta Administracion.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°, Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia para Ia
Infraestructura del Meta segun el Decreto 320 del 1 de Octubre de 2014, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la misién, 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:

No. de cargos | Dependencia y 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) Profesionai Especializado 222 02
Nueve (9) Profesional Universitario 219 01
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No. de cargos | Dependencia y denominacion del cargo | Cédigo | Grado
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

De la siguiente manera:

o l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: | Gerente
Cédigo: 039
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia General

Cargo del jefe inmediato: | Gobernador del Meta
_ ' _AREA: Area: Gerencia General
: : il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Dirigir el desarrollo de las poiiticas institucionales, liderando planes, programas y

proyectos encaminados a cumplir con la mision de la Agencia para la Infraestructura del
Meta de acuerdo con los fineamientos departamentales y la normatividad vigente.

lil. 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 Desarrolio 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 ia normatividad vigente.

3. Realizar y aprobar mediante acto administrativo las modificaciones presupuestales
necesarias de ia agencia acorde a las normas vigentes.
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4. Ejercer la representacion de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Dirigir y promover la formulacién 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 at desarrollo de los contratos de concesién a su cargo
y. en caso de incumplimiento de cualquier obligacion, adoptar de acuerdo con la ley las
acciones necesarias.

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

10. Expedir los actos y celebrar los convenios y contratos con personas naturales 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 aprobacién del Consejo Directivo ef Plan Estratégico Institucional y el
Plan Operativo Institucional, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia.

12. Promover la coordinacién 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
dialogo y concertacién 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 comunicacién 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.
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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 distribucién, asignacién y cobro de la contribucién de
valorizacién 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 legaies 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 {a planta de personal de acuerdo con la organizacion interna
¥ 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 elias de conformidad con la normatividad vigente.

23. Crear y organizar con cardcter 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 funciones y proyectos con caracter permanente o transitorio a los gerentes
de ia Agencia de acuerdo con las necesidades de ia entidad.

25. Ordenar los gastos y celebrar los contratos de la Agencia que se requieran para el
cumplimiente de sus funciones en el marco de la normatividad vigente.
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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 promocién, mercadeo, comunicaciones y
posicionamiento de la Agencia para la Infraestructura del Meta, con el fin de garantizar
una adecuada atencion a los usuarios de conformidad con las necesidades de ia entidad
y la orientacion estratégica.

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

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

30. |dentificar 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 realizacién de alianzas estratégicas y convenios especiaies para la
prestacion de servicios y la ampliacién de la participacién 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 administracién 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 Agencia y las propuestas para el
mejor desempefio de las mismas de acuerdo con los términos establecidos y en el marco
del desarrollo organizacional.
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37. Garantizar la implementacion 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 funcion de control internc disciplinario en los términos de la Ley.

39. Las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrolio de las funciones de la Agencia para ia infraestructura de! Meta es
dirigido, coordinado, vigilado y supervisado de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Departamental y la normatividad vigente.

2. las actividades administrativas, financieras y presupuestales son dirigidas y
desarrolladas de acuerdo con las politicas departamentales y acorde con fa normatividad
vigente.

3. Las politicas presupuestales de la entidad son emitidas y dirigidas de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. La representacion de la Agencia es realizada de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Los planes, programas y proyectos son formulados para el cumplimiento de las
funciones de la agencia de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.

6 Los planes, programas y proyectos son formuladas por las dependencias de acuerdo
con la direccién y orientaciéon de 1a Gerencia General.

7. Los proyectos a cargo de ia Agencia contienen los elementos técnicos, legales y
financieros de conformidad con la normatividad vigente y las metodologias establecidas.
8. La estructuracion técnica, legal y financiera de los proyectos a cargo de a agencia es
estudiada y aprobada de acuerdo con las necesidades establecidas y la normatividad
vigente.

9. Los estados financieros son aprobados de acuerdo con la normatividad vigente.

10. El presupuesto de la entidad es estudiada y analizada de acuerdo con los estandares
establecidos y normatividad vigente.

11. El seguimiento al desarrollo de ios contratos es dirigido y orientado para su adecuado
desarrollo de acuerdo con ta normatividad vigente,

12. La exigencia de garantias y cumplimiento de pdlizas es dirigida y realizada de
acuerdo con la normatividad vigente.

13. Los actos adminisirativos requeridos para la adecuada prestacion de servicios son
adoptados de conformidad con la normatividad vigente.

14, Los documentos confractuales son analizados de acuerdo con las necesidades de
contratacion.

15. Los contratos para el cumplimiento del objetivo institucional son expedidos de
acuerdo con la normatividad vigente.

16. El Plan Estratégico y Plan Operativo es estudiado, analizado, y sometide a
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aprobacion del Consejo Directivo de acuerdo la normatividad vigente.

17. La plataforma estratégica de la Agencia es presentada de acuerdo con los
estandares establecidos y normatividad vigente.

18. Las actividades con otras entidades u organismos plblicos son desarrolladas y
coordinadas oportunamente de conformidad con las necesidades de la entidad y la
orientacién de la Gerencia General.

19. Las alianzas y venta de servicios que se realiza a otras entidades son orientadas de
acuerdo con las necesidades de la entidad y la orientacion de la Gerencia General.

20. Las conciliaciones de las acciones generadas por el desarrollo de los proyectos de
infraestructura son coordinadas y orientadas de acuerdo con la normatividad vigente.

21. Las politicas y parametros sobre condiciones de didlogo y concertacion son
promovidas de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Las politicas de comunicacion son dirigidas y definidas de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

23. Los programas de comunicacion interna y externa son desarrolladas de conformidad
con la orientacion estratégica de la entidad.

24. El estudio y analisis para la designacion de representantes de la entidad es realizada
de acuerdo con la normatividad vigente.

25. Los actos administrativos requeridos para la designacion son revisadas y aprobadas
de acuerdo con la normatividad vigente.

26. Los proyectos y estrategias para el cobro y distribucién de valorizacion son
presentados al Consejo Directivo de acuerdo con la normatividad vigente.

27. Las comunicaciones y actos para convocar las sesiones dei Consejo Directivo son
realizadas de conformidad con ios cronogramas establecidos.

28. Las reuniones y sesiones del consejo Directivo son convocadas de acuerdo con los
cronogramas establecidos.

29. El proyecto de presupuesto es presentado de acuerdo con la normatividad vigente,
30. El presupuesto y planes de inversiones son presentados de acuerdo con la
normatividad vigente.

31. El anteproyecto de presupuesto es estudiado y aprobado de acuerde con la
normatividad vigente.

32. Las modificaciones del presupuesto son analizadas y aprobadas de acuerdo con la
normatividad vigente.

33. Los estudios de modificacion de estructura y planta son dirigidos y presentados de
acuerdo con las necesidades de la entidad y el Departamento.

34. La organizacion y distribucion de la planta de personal es realizada de acuerdo con
los planes y proyectos establecidos y en el marco de la normatividad vigente.

35. Las dependencias de la entidad cuenta con el personal necesaric para el desarrolio
de las actividades.

36. La distribucion de funciones es realizada de conformidad con la plataforma
estratégica de la entidad y las necesidades establecidas

37. La justificacion y estudios para la conformacion de comités y grupos internos de
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trabajo con estudiados y analizados de acuerdo con las necesidades de la entidad y en el
marco de la normatividad vigente.

38. Los comités y grupos internos de trabajo son creados y organizados de acuerdo con
la normatividad vigente.

39. La asignacion de proyectos y funciones especiales es realizada de conformidad con
las necesidades de la entidad.

40. La distribucién presupuestal es analizada y orientada de acuerdo con fa normatividad
vigente.

41. Las multas y sanciones por incumplimiento de contratos son establecidas de acuerdo
con la normatividad vigente.

42. las acciones de exigencia de garantias son dirigidas de conformidad con la
normatividad vigente.

43. Las politicas y programas de promocién y mercadeo de servicios son dirigidas y
propuestas de acuerdo con la proyeccion estratégica.

44. Los estudios y diagnoésticos para establecer las estratégicas de promocion vy
comunicaciones son analizados y revisados de acuerdo con ia orientacion estratégica.
45. El portafolio de servicios es propuesto de acuerdo con los estudios y andlisis
realizados por las dependencias.

46. La segmentacion de los clientes internos y externos es realizada de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos.

47. Los estudios e investigaciones de mercado son realizadas de acuerdo con la
orientacion estratégica de la entidad.

48. Los diagnoésticos y estudios para la realizacion de alianzas estratégicas es
coordinada y orientada de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad.

49. Los proyectos y convenios especiales con otras entidades son realizados de acuerdo
con las demandas del sector.

50. El sistema de control interno es desarrollado y aplicado de conformidad con la
normatividad vigente.

51. Las politicas y lineamientos establecidos por el consejo directivo son cumplidos en la
Agencia de acuerdo con la normatividad vigente.

52. Los actos administrativos que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos son establecidos de acuerdo con la normatividad vigente.

53. Las politicas de talento humano son dirigidas de acuerdo con la normatividad vigente.
54. Los informes del cumplimiento de ias funciones de la entidad son presentados de
acuerdo con los términos establecidos.

55. Los planes y acciones de mejoramiento son presentados de acuerdo con los términos
establecidos.

56. EI Sistema Integrado de Gestion es implementado de acuerdo con la normatividad
vigente.

57. El Sistema de Control Interno es implementado de acuerdo con ia normatividad
vigente.

58. Las acciones de Control interno Disciplinario son desarrolladas de acuerdo con la
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normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informética, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan de Desarrollo Departamental

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Caomunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién 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 Contratacién Publica

Normatividad en Sistema General de Regalias

Proyectos de Inversién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrolic Departamental

CONOIOA WS

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacion estratégica, presupuesto institucional, proyectos de inversion,
politicas de talento humano, potiticas y orientacion sobre valorizacién, seguimiento a
contratacion, Planeacion estratégica.

De desempeifio:
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Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacién dei cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias
Administrativas, Econdmicas, Contables, | Dos (2) anos de experiencia profesional.
Juridicas, Ingenierias y Arquitectura.

I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: | Subgerente
Cdédigo: 090
Grado; 04
No. de cargos: Uno (1)
. SUBGERENCIA DE GESTION DE PROYECTO DE
Dependencia: INFRAESTRUCTURA
Cargo del jefe inmediato: | Gerente General

AREA: Area: Subgerencia de Gestién de Proyectos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, planes, estrategias, programas y proyectos en materia de
infraestructura fisica para el desarrolio del departamento, de acuerdo con las politicas
institucionales y orientadas a cumplir con el Plan de Desarrotlo Departamental.
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2. Efectuar la gerencia integral de los proyectos de infraestructura a cargo de la Agencia
en coordinacién con las demas dependencias de la entidad, de conformidad con las
politicas institucionales y los estandares de eficacia y eficiencia planeados.

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

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

5. Dirigir, supervisar y coordinar ia presentacién oportuna de informes y estudios técnicos
relacionados con el disefio y la ejecucién de obras de infraestructura de los sectores que
atiende la Agencia y que demanden fas entidades para el control fiscal, social y politico
de la gestion a cargo de la Agencia, de acuerdo con los términos establecidos por la
entidad y la normattvidad vigente.

6. Coordinar y gestionar lo referente al tramite ante corporaciones auténomas, 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 ia 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
arquitectonicas construidas entre las entidades competentes, para su operacion y
mantenimiento, de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad establecidos.

9. Emitir conceptos técnicos y aval de precios oficiales en proyectos que el sector central
de la Administracion Departamental demande su apoyo, 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 misién, por
medio de interventoria, supervision y demas instrumentos legales previstos para elio.
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t1. 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 Jas competencias correspondientes.

12. Coordinar, durante la ejecucion de la obra, la gestién 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 ejecucién 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 yla
normatividad vigente.

16. Orientar y coordinar la administracién del tablero de control de los proyectos de
infraestructura y garantizar su debida actualizacién, de acuerdo con las directrices
establecidas por la direccion y con los estandares de calidad.

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

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

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

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. Las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos son propuestos y
desarrolfados de acuerdo con las politicas institucionales y orientadas a cumplir con el
Plan de Desarrollo Departamental.

2. La normatividad relacionada con los proyectos de infraestructura es estudiada y
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evaluada de acuerdo con las necesidades del sector y la entidad.

3. Los proyectos de infraestructura son efectuados de conformidad con las politicas
institucionales y los estandares de eficacia y eficacia planeados.

4. Las herramientas y estrategias requeridas para desarrollar la gerencia de proyectos
son elaboradas e implementadas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. La evaluacién de necesidades de infraestructura es dirigida y supervisada de acuerdo
con las demandas de ia comunidad, las politicas institucionales y la normatividad vigente.
6. Los planes, programas y proyectos que demanda el desarrollo de la comunidad son
evaluados y supervisados de acuerdo con las politicas institucionales y normatividad
vigente.

7. Las estrategias y proyectos de infraestructura que se coordinen con otras entidades
son asesoradas y acompafiadas de acuerdo con la orientacion institucional y la
normatividad vigente.

8. Los informes y estudios técnicos de respuesta a los requerimientos de entidades de
control es estudiada y analizada de acuerdo con los términos establecidos por la entidad
y la normatividad vigente.

9. Las respuesta a los entes de control es dirigida oportunamente de acuerdo con los
términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

10. Las licencias y permisos ambientales son gestionadas ante las entidades
correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los planes de manejo ambiental son aprobados de acuerdo con la normatividad
vigente.

12. La asesoria técnica en el ciclo de estructuracion de proyecto es realizada de acuerdo
con los protocolos establecidos y los estandares de calidad de la entidad en el marco de
la normatividad vigente.

13. Las obras civiles y arquitecténicas son entregadas de acuerdo con los protocolos y
estandares de calidad establecidos.

14. Los conceptos técnicos de precios oficiales son emitidos de acuerdo con los estudios
y diagnoésticos realizados.

15. Los estudios, programas y planes de localidad, oportunidad, costos y estabilidad de
las obras de infraestructura son dirigidas y supervisadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

16. La supervision e interventoria para la identificacion de localidad, oportunidad,
estabilidad es realizada de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

17. Los proyectos de obras de infraestructura adelantados por sistema de valorizacion es
dirigida y supervisada de acuerdo con ia normatividad vigente.

18. El control en materia ambiental, social y de seguridad integral es coordinada y
dirigida de acuerdo con la normatividad vigente.

19. El control de las especificaciones, presupuestos, cronogramas, y acciones de calidad
de los proyectos de obra es realizado de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos.

20. La coordinacion técnica es liderada y dirigida de acuerdo con los lineamientos
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directivos y la normatividad vigente,

21. El control y seguimiento a la estabilidad de las obras es liderado y dirigido de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

22. La exigencia de garantias es desarroliada en los casos requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.

23. La administracion del tablero de control es liderada por la Subgerencia de acuerdo
con los procedimientos y protocolos de calidad.

24. La actualizacion del tablero de control es orientada y dirigida de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

25. Las politicas y programas en atencién y prevencion de emergencias es liderada,
dirigida y desarrollada de acuerdo con la normatividad vigente.

26. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

27. Las acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica dei orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiates y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Plan de Desarrollo Departamental.
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad scbre Presupuesto Publico
Normatividad sobre Contratacion Publica
Normatividad en Sistema General de Regalias
Plan Nacional de Desarrollo

RN =
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6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Normatividad en Banco de Programas y Proyectos
8. Normatividad en Ordenamiento Territorial

9. Normatividad en Medio Ambiente y Cédigo de Minas
10. Normatividad en Estudios, Disefios y Consultorias
11. Herramientas Ofimaticas

VIi. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacion estratégica, proyectos de inversién, estudios previos, proyectos
revisados y evaluados, supervisiones realizadas, herramientas, estrategias.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observaciéon del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacién de Ia aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria Civil,
Arquitectura

Titulo de posgrado en areas relacionadas | Tres (3) afios de experiencia profesional.
con {as funciones del cargo

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

IX. ALTERNATIVA

“ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,

Arquitectura, Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: | Subgerente

Cddigo: 090

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
Cargo del jefe inmediato: | Gerente General

AREA: Area: Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la gestion
contractual y juridica encaminados a cumplir con la mision de la Agencia para la
Infraestructura dei Meta de acuerdo con ios lineamientos institucionales, departamentales
y la normatividad vigente.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los pliegos de condiciones, apoyar la contratacion, 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 acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Supervisar y coordinar los procesos de contratacion que demande la consolidacion de
alternativas de solucion para el desarrollo de la infraestructura de los sectores que
atiende la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar la medicién y/o seguimiento de las variables requeridas para verificar el
cumplimiento de los niveles de servicios y de otras obligaciones establecidas en los
contratos que celebre la Agencia, de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad
establecidos, y en el marco de la normatividad vigente.

4. Gestionar los procesos para la imposicién de multas y demas sanciones establecidas
en los contratos y en la Ley en caso de incumplimiento de Ias obligaciones pactadas en
los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente.
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5. 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.

6. Establecer metodoiogias para el seguimiento, administracion y control de los contratos
a su cargo, en las diferentes etapas de los proyectos de construccién, de acuerdo con los
términos establecidos por cada modalidad.

7. Establecer los criterios técnicos para ia evaluacion y otorgamiento de permisos y
autorizaciones relacionados con las areas e infraestructura asociada a los contratos a
cargo de la Agencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos y la normatividad
vigente.

8. Establecer politicas y metodologias para la elaboracion del plan de trabajo y esquema
de supervision de los proyectos de infraestructura a cargo de la Agencia, de acuerdo con
la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento a la gestibn de los recursos e indicadores financieros
comprometidos en los proyectos de infraestructura de la Agencia, de acuerdo con los
protocolos y estandares de calidad establecidos.

10. Coordinar, adelantar y controlar los procesos de seleccibn de contratistas,
adjudicacion y celebracién de contratos que requiera la Agencia, con el propdsito que los
mismos se ajusten a la ley.

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

12. 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,
contratacién, defensa judicial y gestion normativa, de acuerdo con los lineamientos y
directrices de la entidad y de conformidad con la normatividad vigente.

13. Coadyuvar en el estudio y evaluacion de los proyectos que se deben someter a la
aprobacion 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.

14. 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
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o de sus intereses, de acuerdo con la normatividad vigente.

15. 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.

16. Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios
para la gestion de la Agencia, coordinar la notificacion de los mismos, en ios casos en
que se requiera, y llevar el registro, numeracién y archivo de toda la produccién
normativa de la Institucién, de acuerdo con las necesidades de la entidad y la
normatividad vigente.

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

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

19. identificar, analizar y Hlevar el registro de la normatividad, doctrina y jurisprudencia
que le aplica a la Agencia, de acuerdo con los protocolos de calidad establecidos.

20. Coordinar 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.

21. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y
ta observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con
los estandares de calidad establecidos y normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los pliegos de condiciones son elaborados de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

2. La orientacién contractua! para el desarrollo y ejecucion de los proyectos desarrollados
por la agencia es realizada y dirigida de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.
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3. Los procesos de contratacion se coordinan y supervisan de acuerdo con la
nermatividad vigente.

4. El cumplimiento de los niveles de servicios y de ofras obligaciones establecidas en el
contrato se controla y revisa de acuerdo con los requisitos de contratacion establecidos.

5 Las multas y sanciones por incumplimiento de contratos es gestionado y desarrollado
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. La exigencia de garantias se realiza a los procesos de incumplimiento de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. El seguimiento y control a las obligaciones relacionadas con la distribucién de riesgos
en los procesos contractuales es realizado de acuerdo con la normatividad vigente.

8. El seguimiento y control de los contratos es realizado de acuerdo con los términos
establecidos por cada modalidad.

9. Los cronogramas de tiempo y cumplimiento de los procesos de contratacion son
realizados y orientados de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Los criterios técnicos e instructivos para la evaluacién y otorgamiento de permisos y
autorizaciones relacionados se establecen y orientan de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos y la normatividad vigente.

11. Las politicas y metodologias para la elaboracion de esquemas de supervision son
establecidas y orientados de acuerdo con {a normatividad vigente.

12. El seguimiento a la gestion de los recursos e indicadores financieros comprometidos
en los proyectos de infraestructura es realizado de acuerdo con los protocolos y
estandares de calidad establecidos.

13. Los procesos de seleccién de contratistas, adjudicacion y celebracion de contratos es
coordinado y controlado de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Los conceptos sobre los términos contractuales de los proyectos previo inicio de los
mismos son realizados de acuerdo con las necesidades de las dependencias y en el
marco de la normatividad vigente.

15. La asesoria a las dependencias es realizada y dirigida de acuerdo con la
normatividad vigente.
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16. Las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con los procesos contractuales y
juridicos son asesoradas, realizadas y presentadas de acuerdo con los lineamientos y
directrices de la entidad y de conformidad con la normatividad vigente.

17. Los proyectos, planes y programas que se presenta al Consejo directive son
estudiados y analizados de acuerdo con la normatividad vigente.

18. La evaluacién de documentos, estudios, programas y proyectos es realizada y
orientada de acuerdo con la normatividad vigente.

19. La representacion judicial y extrajudicial es realizada y dirigida de acuerdo con ia
normatividad vigente.

20. Las acciones administrativas generadas de la defensa de los intereses de la entidad
es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.

21. Los conceptos juridicos son realizados de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Los proyectos de actos administrativos son analizados, conceptuados y elaborados
de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

23. El registro y contro! de la produccion normativa de la entidad es realizada de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos.

24. Las politicas, lineamientos y produccion de actos administrativos son establecidos de
acuerdo con la normatividad vigente.
25. Las estrategias de prevencion de dafio antijuridico son establecidas y orientados de
acuerdo con la normatividad vigente.

26. Los mapas de riesgos juridicos de la entidad son establecidos de conformidad con Ia
normatividad vigente.

27. El registro de la normatividad, doctrina y jurisprudencia es identificada, analizada y
custodiada de acuerdo con los protocolos de calidad establecidos.

28. Los procesos de control interno disciplinario son realizados de acuerdo con su
competencia de conformidad con la normatividad vigente.

29. Los procedimientos para el desarrollo de control interno disciplinario son establecidos
de acuerdo con la normatividad vigente.,

30. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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31. Las acciones de mejoramiento continuo son impiementadas y desarrolladas de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Puablica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina {procesador de texto, hoja electrénica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Plan de Desarrolo Departamental, Manual de contratacion
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en Confratacion Estatal
Normatividad en Procedimiento Administrativo
Normatividad Laboral

Normatividad en Derecho Civil

Régimen Disciplinario de Empleados Publicos
Herramientas Ofimaticas

NoakwNn =

VIl EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacion estratégica, herramientas, estrategias, pliegos de condicicnes,
contratos, seguimiento, control, normograma actualizado, exigencia de garantias,
representacion judicial y extrajudicial, procesos de contratacion.

De desempeiio:
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Entrevistas comportamentaies, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observaciéon de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de fa contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos © esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 1a ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional.

IX. ALTERNATIVA ,
ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

i 1 ; inco (8) afios de experiencia profesional.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos Cinco (5) a p ciap

requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién dei Empleo: | Subgerente
Cédigo: 090
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subgerencia de Gestién Corporativa
Cargo del jefe inmediato: | Gerente Generai

AREA: Area: Subgerencia de Gestion Corporativa
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para ei
desarrollo y gestion de los recursos administrativos y financieros encaminados a cumplir
con la mision de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los
lineamientos institucionaies, departamentales y la normatividad vigente.

1ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. 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.

4. Dirigir, coordinar y controlar el registro contable y presupuestal de ias operaciones
financieras de la Agencia de acuerdo con lo establecido por las entidades rectoras y la
normatividad vigente.

5. Dirigir y confrolar el manejo integral de los diferentes proyectos de valorizacién en lo
relacionado con el componente financiero, de acuerdo con las politicas institucionales y
normatividad vigente.

6. Dirigir, coordinar y controiar el recaudo y el manejo integral de la tesoreria, inciuyendo
los pagos que deba realizar la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

7. 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.

8. Dirigir el manejo, seguimiento y programaciéon de la deuda, asi como el control de
cradito, de acuerdo con las politicas financieras y la normatividad vigente.

9. Liderar y orientar la consolidacién del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento,
dirigir y orientar el plan de compras, en coordinacién con las demas areas de la Agencia,
acorde con las normas presupuestales, contables y financieros para tal fin.
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10. Velar por la adecuada ejecucién de ios recursos financieros, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, estandares de calidad y normatividad vigente.

11. Orientar la implementaciéon de las politicas y programas de administracion de
personal, bienestar social, seleccidn, registro y control, capacitacién, incentivos y
desarrolio del talento humano, y dirigir su gestion, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y la normatividad vigente.

12. Orientar el sistema de gestién documental de la Agencia de acuerdo con la normativa
vigente.

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

14. Dirigir, controlar y coordinar las actividades reiacionadas con proveedores, la
adquisicién, almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucién 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.

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

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucionat y
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia de acuerdo con
los estédndares de calidad establecidos y normatividad vigente.

17. Aprobar las ordenes de pago para el adecuado pago de las obligaciones de la
entidad, de acuerde con la normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos son propuestos vy
desarrollados de acuerdo con las politicas institucionales y orientadas a cumplir con el
Plan de Desarrolio Departamental.

2. L as politicas, planes, programas administrativos y financieros son dirigidos de acuerdo
con los lineamientos establecidos y normatividad vigente.

3. Las politicas, planes y programas para el recaudo, administraciéon y ejecuciéon de
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recursos financieros scn orientados y desarrollados de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Los registros contables y presupuestales de las operaciones financieras son dirigidas y
controladas de acuerdo con ia normatividad vigente y los estandares de las entidades
rectoras.

5. Las estrategias, planes y programas para la orientacién financiera de los procesos de
valorizacion son dirigidos y controlados de acuerdo con las politicas institucionales y
normatividad vigente.

6. Los procedimientos de recaudos e ingresos financieros son dirigidos y controlados de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los pagos a obligaciones financieras de la entidad son realizados y controlados de
acuerdo con ia normatividad vigente.

8. El control a la ejecucion de los procesos de las direcciones a cargo de la subgerencia
es realizado de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y la
normatividad vigente.

9. Los planes, programas y proyeclos ejecutados por las direcciones a cargo de la
gerencia son planeados y coordinados de acuerdo con las necesidades de la Agencia.

10. El seguimiento a la programacion de la deuda y el control de crédito es dirigido y
reatizado de acuerdo con las politicas financieras y la normatividad vigente.

11. El anteproyecto de presupuesto es liderado y orientado de acuerdo con las normas
presupuestales, contabies y financieras.

12. El plan de compras es liderado y orientado de acuerdo con las normas
presupuestales, contables y financieras.

13. El seguimiento y control de la ejecucién de los recursos financieros se realiza de
acuerdo con los procedimientos establecidos, estandares de calidad y normatividad
vigente.

14. Los informes de ejecucion de recursos financieros son analizados y presentados de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

15. Las politicas de talento humano son orientadas, dirigidas y desarrolladas de acuerdo
con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.
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16. Los planes, programas y proyectos para la adecuada administracién de personal son
dirigidos y desarrollados de acuerdo con la normatividad vigente.

17. La organizacion de archivos de gestion son orientados de acuerdo con la
normatividad vigente.

18. Las politicas, programas y estrategias para dar cumplimiento a la tabla de retencion
documental es dirigida y desarrollada de acuerdo con la normatividad vigente.

19. La atencion a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias se realiza de manera
oportuna de acuerdo con Ia normatividad vigente.

20. El seguimiento y control a la atencion de las peticiones, quejas y reclamos es
realizado de acuerdo con los procedimientos y estandares de calidad establecidos.

21. La administracién de recursos fisicos es dirigida y coordinada de acuerdo con las
necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

22. El control y seguimiento a la administracion de recursos fisicos es realizada de
acuerdo con los protocolos y estandares de calidad de la entidad.

23. La administracion de recursos tecnologicos es dirigida y coordinada de acuerdo con
las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

24. El control y seguimiento a la administracion de recursos tecnolégicos es realizada de
acuerdo con los protocolos y estandares de calidad de la entidad.

25. El Sistema de Integrado de Gestién es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

26. L.as acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

27. Las ordenes de pago son aprobadas de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad Publica del orden territorial
Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina
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Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados para gestién financiera
Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Presupuesto de la entidad
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad de la Contaduria General de la Nacion

Normatividad en Presupuesto Pdblico

Normatividad en Sistema General de Regalias

Normatividad en Administracion de Personal y Carrera Administrativa
Normatividad en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Plan Nacional de Desarrolio

Pian de Desarrolio Departamental

. Normatividad en Gestién Documentai

0. Herramientas Ofimaticas

SPe~NOORLN =

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacién estratégica, herramientas, estrategias, , seguimiento, control, ,
andlisis a estados financieros, control presupuestal, politicas de talento humano,
actividades realizadas, politicas de tecnologia y sistemas.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumpilimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias compertamentaies en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:
Pruebas escritas de conocimientos bdasicos o esenciales, Pruebas orales de
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conocimientos basicos 0 esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.

Viii. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion  Financiera, Economia,
Finanzas, Contaduria Publica, Ingenierias,
Arquitectura, Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

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

Tres (3) afios de experiencia profesional.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracibn  Financiera, Economia,
Finanzas, Contaduria Publica, ingenierias,
Arquitectura, Derecho.

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

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

L. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: | Director Técnico
Codigo: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente de Gestion de Proyectos

AREA: Area: Direccion Técnica de Estructuracion de Proyectos '

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
estructuracion de proyecios 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.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la estructuracion y disefio de proyectos en materia de infraestructura, de
acuerdo con la evaluacion de necesidades de fos sectores que atiende la Agencia.

2. 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 region,
de acuerdo con la evaluacion de necesidades y siguiendo las metodologias establecidas
y normatividad vigente.

3. Presentar informes y estudios técnicos relacionados con el disefio de la infraestructura
de los sectores que atiende la Agencia, que demanden las entidades para el control
fiscal, social y politico de [a gestion a cargo de la entidad de acuerdo con los
tineamientos, directrices institucionales y la normatividad vigente.

4. Gestionar lo referente al tramite ante corporaciones auténomas, lficencias, permisos y
aprobaciones de planes de manejo ambiental de acuerdo con {a normatividad vigente.

5. 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 pardmetros y estandares de calidad establecidos por !a entidad y la normatividad
vigente.

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

7. Apoyar 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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Los proyectos de infraestructura son estructurados de acuerdo con la evaluacion de
necesidades de los sectores que atiende la Agencia.

2. Los estudios y disefios para la estructuracion de proyectos son realizados de acuerdo
con la evaluacién de necesidades de los sectores que atiende la Agencia.

3. La asistencia técnica a entidades del sector es brindada para la estructuracion de
proyectos de acuerdo con la evaluacion de necesidades y siguiendo las metodologias
estabiecidas y normatividad vigente.

4. Los estudios técnicos relacionados con el disefio de infraestructura son elaborados y
presentados de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales vy la
normatividad vigente.

5. Los informes y estudios que demandan las entidades de control social y politico son
elaborados y presentados de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y
ia normatividad vigente.

6. Los permisos y licencias ambientales son gestionados y tramitados ante ios entes
competentes de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios diagnosticos ambientales son elaborados y presentados de acuerdo con
la normatividad vigente.

8. El seguimiento de ios procesos contractuales de estructuracion de proyectos se realiza
por medio de supervision de acuerdo con los parametros y estandares de calidad
establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

9. Los reportes y resultados registrados en el tablero de control aportan criterios para la
toma de decisiones.

10. La inscripcion y presentacién de los proyectos de infraestructura en los bancos de
proyectos que correspondan es realizado de acuerdo con las metodologias establecidas
y normatividad vigente.

11. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

12. Las acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informética, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Plan de Desarrollo Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. internet, Medios impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad sobre Presupuesto Publico
Normatividad sobre Contratacion Pablica
Normatividad en Sistema General de Regalias
Plan Nacional de Desarrolio

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

N A LN

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacioén estratégica, proyectos de inversion, estudios previos, proyectos
revisados y evaluados, supervisiones realizadas, herramientas, estrategias, estudios y
disefos, estudio de precios unitarios, proyectos presentados, proyectos aprobados.

De desempefio:
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Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evatuacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumpiimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resuftado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura.

Titulo de posgrado en &reas relacionadas | Dos (2) afios de experiencia profesional.
con las funciones del cargo

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

iIX. ALTERNATIVA _
ESTUDIO : EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura. Cuatro (4) afios de experiencia

Matricula o Tarjeta profesional en los casos | profesional.
requeridos por 1a ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: | Director Operativo
Cédigo: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente de Gestion de Proyectos
AREA: Area: Direccién Operativa de Ejecucion, Seguimiento y Control de Proyectos
li. PROPOSITO PRINCIPAL
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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 mision de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los
lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

ill. 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 parametros 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 ios manuales
establecidos y la normatividad vigente.

3. Presentar 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 poiitico de la gestion
a cargo de la entidad de acuerdo con la solicitudes realizadas y en el marco de la
normatividad vigente.

4. Brindar asistencia técnica integral a los sectores Central y Descentralizado del
Departamento, a municipios e institutos descentralizados del mismo nivel, en aquelios
procesos que adelanten en desarrolio de su objeto social para ia ejecucidn de proyectos
de infraestructura para la ejecucion de proyectos de infraestructura que demande el
desarrollo del Departamento y la region de acuerdo con la evaluacién de necesidades y
siguiendo las metodologias establecidas y normatividad vigente.

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

6. 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.

7. 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 fegales previstos para ello.

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

9. Adelantar, durante la ejecucién 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.

10. Verificar 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 fa normatividad vigente.

11. Realizar la coordinacion técnica con ias 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.

12. 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 normatividad vigente.

13. Actualizar et tablero de control de los proyectos de infraestructura en la etapa de
ejecucion, seguimiento y control de la obra de acuerdo con las directrices establecidas
por fa direccion y con los estandares de calidad.

14. Adelantar las accicnes para el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de
atencién y prevencion de emergencias, de conformidad con la normativa vigente de
conformidad con {a normativa vigente.

15. Apoyar 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.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)}

1. La ejecucién de los proyectos es realizado de acuerdo con las politicas institucionales
y la normatividad vigente.

2. El seguimiento y control de la ejecucién de ios proyectos de infraestructura es
realizado de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.
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3. La supervisién y seguimiento a los procesos contractuales es realizado de acuerdo
con fos manuales establecidos y la normatividad vigente.

5. Los informes y estudios técnicos relacionados con la ejecucion, seguimiento y control
de los proyectos de infraestructura son elaborados y presentados de acuerdo con las
solicitudes realizadas y en el marco de la normatividad vigente.

6. Las respuestas a las solicitudes de los entes de control fiscal, sociai y politico son
presentadas de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La asistencia técnica a entidades del sector es brindada para la ejecucion, seguimiento
y control de acuerdo con la evaluacion de necesidades y siguiendo las metodologias
establecidas y normatividad vigente.

9. La entrega de obras civiles son entregadas de acuerdo con ios protocolos y
estandares de calidad establecidos y la normatividad vigente.

11. Los conceptos técnicos sobre precios unitarios son emitidos de acuerdo con la
normatividad vigente.

13. Los estudios, programas y planes de localidad, oportunidad, costos y estabilidad de
las obras de infraestructura son dirigidas y supervisadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

14. La supervision e interventoria para la identificacién de localidad, oportunidad,
estabilidad es realizada de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

15. La supervision a las obras de infraestructura es realizada y supervisada de
conformidad con la normatividad aplicable y las competencias correspondientes.

16. Los informes de supervision son revisados y analizados de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

17. E! control en materia ambiental, social y de seguridad integral es coordinada y
dirigida de acuerdo con la normatividad vigente.

19. El control de las especificaciones, presupuestos, cronogramas, y acciones de calidad
de los proyectos de obra es reatizado de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos.

21. La coordinacién técnica es realizada de acuerdo con los lineamientos directivos y la
normatividad vigente.
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23. El control y seguimiento a la estabilidad de las obras es realizado de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

24. La exigencia de garantias es desarrollada en los casos requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.

25. La administracién del tablero de control es realizada de acuerdo con los
procedimientos y protocolos de calidad.

26. La actualizacion dei tablero de control es desarrollada y controlada de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

27. Las politicas y programas en atencion y prevencion de emergencias es adelantada y
desarrollada de acuerdo con la normatividad vigente.

29. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

30. l.as acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Ciases. Entidad Publica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Plan de Desarrollo Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telef6nica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sobre Presupuesto Publico

3. Normatividad sobre Contratacion Publica

4. Normatividad en Sistema General de Regalias

5. Plan Nacional de Desarrolio

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Normatividad en Ordenamiento Territorial

8. Normatividad en Medio Ambiente y Cédigo de Minas
9. Normatividad en Supervision e Interventoria

10. Herramientas Ofimaticas

Vii. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacion estratégica, supervisiones realizadas, herramientas, estrategias,
controles, seguimientos.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos bdsicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos 0 esenciales, Resultado del desemperio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura.

Titulo de posgrado en areas relacionadas | Dos (2) afios de experiencia profesional.
con ias funciones del cargo

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Ingenieria Civil,

Arquitectura. Cuatro (4) afos de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos profesional.
requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: | Director Administrativo
Caodigo: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente General

AREA: Area: Direccién Administrativa
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de ias 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.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Implementar las politicas, planes y programas de administracion de personal,
bienestar social, seleccion, evaluacion 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.

3. Administrar el sistema de némina y responder por la liquidacion y pago oportuno de los
salarios y prestaciones sociales del personal de pianta de la Agencia de acuerdo con ios
términos establecidos por la normatividad vigente y la entidad.

4. 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.

5. Coordinar el sistema de gestion documental de la Agencia de acuerdo con la
normativa vigente.
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6. Gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes, quejas,
reclamos y derechos de peticion realizados por fos ciudadanos de acuerdo con los
términos establecidos por la normatividad vigente y la entidad.

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

8. Ejecutar 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.

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

10. Orientar {a elaboracion del Plan de Compras de la Entidad y adelantar la coordinacion
necesaria para su debida actualizacion y para la remision de la respectiva informacion
tanto a las dependencias de la entidad, como a los demas organismos, dando
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes sobre el particular y segin los
procedimientos adoptados para el efecto.

11. Coordinar y desarrollar las actividades necesarias para brindar el soporte y el
mantenimiento técnico a la plataforma tecnolégica 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. Apoyar ei desarrollo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestion Institucibnal 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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14. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza y
competencias de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos para la administraciéon de personal,
recursos fisicos y tecnolégicos son elaboradas y presentadas de acuerdo de acuerdo con
las politicas y directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Los estudios y diagnosticos para proponer politicas planes y programas de su
competencia son elaboradas y presentadas de acuerdo con las politicas y directrices
institucionales y la normatividad vigente.

3. Las politicas, planes, programas y proyectos para la administracién de personal,
bienestar social, capacitacion y salud ocupacional son desarrolladas de acuerdo con las
necesidades de la entidad, el personal y en el marco de la normatividad vigente.

4. Las politicas, planes, programas y proyectos para la secci6n, evaluacion de
desempefio son desarrolladas de acuerdo con las necesidades de la entidad, el personal
y en el marco de la hormatividad vigente.

5. La liquidacion de la némina y prestaciones sociales es orientado y realizado de
acuerdo con los términos establecidos por la normatividad vigente y la entidad.

6. Las novedades de némina son incluidas para su respectiva liquidacion de acuerdo con
los términos establecidos por fa normatividad vigente y la entidad.

7. Los estudios y diagnosticos sobre Ia planta de personal son realizados y presentados
de conformidad con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

8. La actualizacion a los manuales de funciones y competencias laborales son realizados
y presentados de conformidad con las necesidades de la entidad y la normatividad
vigente.

9. El sistema de gestién documental es desarrollado de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Los diagnosticos y estudios para la adecuada gestion de archivo y correspondencia
son realizados y presentados de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad
establecidos.

11. Las politicas y programas para el archivo y correspondencia son desarrollados y son
cumplidos por las dependencias de acuerdo con los procedimientos establecidos y fa
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normatividad vigente

12. El seguimiento a la atencién de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de los
usuarios es realizado de acuerdo con los términos establecidos por la normatividad
vigente y {a entidad.

13. Las herramientas y estrategias para realizar el seguimiento a las solicitudes de los
usuarios es realizado de acuerdo con los términos establecidos por la normatividad
vigente y Ia entidad.

14. los diagnésticos y estudios para la adquisicién y distribucion de recursos fisicos son
realizados y presentados de acuerdo con las necesidades de las dependencias y
siguiendo fo establecido por la normatividad vigente.

15. El plan de compras y el plan de suministros es elaborado y desarrollado de acuerdo
con las necesidades de las dependencias y siguiendo lo establecido por la normatividad
vigente.

16. Los contratos necesarios para garantizar la adecuada presentacion de servicios por
parte de la Agencia son gestionados y realizados de acuerdo con la normatividad
vigente.

17. El programa de inventarios fisicos es realizado en los términos establecidos y
normatividad vigente.

18. Los planes y programas para la administracién de recursos fisicos son desarrollados
e implementados de conformidad con las politicas y estrategias adoptadas y las normas
legales vigentes.

19. El plan de compras es elaborado de acuerdo con las directrices y lineamientos
institucionates y normativos.

20. La gestion para recoleccién de informacion y documentos para la elaboracion del
plan de compras es realizado en los términos y tiempos establecidos por la entidad.

21. El soporte tecnico y mantenimiento de equipos e infraestructura tecnolégica es
coordinada y realizada de acuerdo con las necesidades de la entidad y en los términos
establecidos por las entidades rectoras y normatividad vigente.

22. Las politicas y programas para el mantenimiento de las comunicaciones son
realizadas y presentadas de acuerdo con la normatividad vigente.
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23. Las guias e instructivos para la identificacion de necesidades de software y hardware
por parte de las areas son realizadas y presentadas de acuerdo con la normatividad

vigente.
24. La asistencia técnica a las dependencias es garantizada de acuerdo con las
necesidades de cada una.

25. El Sistema Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

26. Las acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Plan de Desarrollo Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad de Administracion de Personal y Carrera Administrativa
Normatividad en Sistema de Seguridad Social en Salud

Normatividad en Régimen Disciplinario de Empleados Puiblicos
Normatividad en Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones
Normatividad en Sistema de Gestion Documental

normatividad en Contratacion Pablica

Herramientas Ofimaéticas

NSO ROLON =

Vil. EVIDENCIAS
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De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacién estratégica, nomina liquidada, novedades tramitadas, politica de
talento humano, politica de gobierno en linea desarroliada, archivo documental
gestionado, politicas de gestion documental establecidas, actividades de bienestar,
capacitacion y salud ccupacional desarroiladas.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimientc de ias contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de fa contribucién individual,

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos bésicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.
' VHl. REQUISITOS DE ES_T_UD%O_Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
Administrativas, Econémicas, contabies,
Juridicas, Politicas, Sociales.

Titulo de posgrado en areas relacionadas Dos (2) afios de experiencia profesional.
con las funciones del cargo

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
Administrativas, Econdmicas, contables,
Juridicas, Politicas, Sociales.

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

Cuatrc (4) afios de experiencia
profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: | Director
Cédigo: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente General

AREA: Area: Direccién de Presupuesto y Contabilidad

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para la
administracion de recursos financieros, el presupuesto y la contabilidad 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.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Dirigir y coordinar la programacion, elaboracién, aprobacion, modificacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del Presupuesto de la Agencia de conformidad con los
parametros y términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

3. Preparar y presentar informes periddicos a la Secretaria de Hacienda de la
Gobernacion, a la Gerencia General y a los organismos gue 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.

4. 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.

5. Consolidar y producir la informacién 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.
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6. Disefiar y divulgar instrumentos, métodos, procesos y procedimientos que permitan la
realizacion de analisis, seguimiento, evaluacion, saneamiento y control de la informacion
contable y financiera que desarrolie la Agencia de acuerdo con las necesidades de la
entidad y siendo consecuente con la normatividad vigente.

7. Disefiar y proponer al Secretario General, planes de accién y programas que permitan
la obtencién de procesos eficientes y eficaces en el flujo y calidad de la informacion
financiera y contable de ia Agencia de acuerdo con los protocolos y estandares de
eficiencia y eficacia planeados.

8. Atender los requerimientos solicitados por las autoridades competentes con referencia
a los aspectos contables de la Agencia de acuerdo con la normatividad vigente.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro contable es realizado de acuerdo con los pardmetros establecidos por las
entidades rectoras y la normatividad vigente.

2. Los registros presupuestales de las operaciones financieras es realizado de acuerdo
con los parametros establecidos por las entidades rectoras y la normatividad vigente.

3. El ante proyecto de presupuesto es elaborado y presentado de conformidad con los
parémetros y términos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

4. El seguimiento a la ejecuciébn de presupuesto es realizado y presentado de
conformidad con los parametros y términos establecidos por la entidad y la normatividad
vigente.

5. Los informes presupuestales y de estados financieros son elaborados y presentados
en los terminos establecidos y en el marco de la normatividad vigente.

6. Los indicadores de gestion financiera son elaborados, presentados y medidos de
acuerdo con los parametros y estandares de calidad establecidos.

7. Los informes de la medicion de indicadores son presentados para la toma de
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decisiones de acuerdo con los parametros y estandares de calidad establecidos.

8. Los estados financieros son presentados en los términos y condiciones establecidas
por las politicas institucionales y la normatividad vigente.

9. El analisis de los estados financieros es realizado para fortalecer la toma de
decisiones por parte de la Gerencia General.

10. La divulgacion de los métodos, instrumentos, procesos y procedimientos para el
seguimiento, evaluacion y control de la informacion contable y financiera es realizada a
las dependencias de acuerdo con las necesidades de la entidad y siendo consecuente
con la normatividad vigente.

11. Los instrumentos, métodos y procedimientos son disefiados de acuerdo con las
necesidades de la entidad y siendo consecuente con la normatividad vigente.

12. Los planes de accién son disefiados y presentados de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

13. La medicion a los planes de accién son realizados de acuerdo con los protocolos y
estandares de eficiencia y eficacia planeados

14. La respuesta a los requerimientos son realizados de acuerdo con la normatividad
vigente.

15. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

16. Las acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarrollado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados de gestion financiera

Categoria. Insumos.
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Clases. Plan Estratégico, Presupuesto institucional
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

normatividad de la Contaduria General de la Nacion
Normatividad en Presupuesto Publico

Normatividad en Sistema General de Regalias

Plan Nacional de Desarrolio

Plan de Desarrolio Departamental

Herramientas Ofimaticas

N AL

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacién estratégica, balances, notas contables, anteproyecto de
presupuesto, ajustes al presupuesto, seguimiento, control.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicaciéon de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional Contador Publico.

Titulo de posgrado en areas relacionadas Dos (2) afios de experiencia profesional.
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con las funciones del cargo
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 1a ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional Contador Publico. N
Matricula o Tarjeta profesional en los casos Cuatro  (4) afios de experiencia
requeridos por la ley.

profesional.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: | Director

Cédigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el emplec
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente General ¥

AREA: Area: Direccion/de Tesoreria
}i. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de ias politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para
garantizar la realizacion de pagos y administrar los recursos necesarios encaminados a
cumplir con la misidn de la Agencia para la Infraestructura det Meta de acuerdo con los
lineamientos institucionales, departamentales y la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. 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.

3. 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.

4. Coordinar la consecucion de los recursos de crédito necesarios para la financiacion de
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los planes, programas y proyectos de la Agencia de acuerdo con las politicas
institucionaies y fa normatividad vigente.

5. Realizar las inversiones de ios excedentes de liquidez de la Tesoreria de conformidad
con las directrices del Subgerente General.

6. Dirigir y coordinar, con las dependencias correspondientes, la elaboracién 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.

7. Velar por el adecuado manejo de las cuentas bancarias, el pago de la deuda, ei
portafolio de inversiones, ia administracion de liquidez y los recaudos de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. 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.

9. Apoyar el desarrolio 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. Ejecutar las acciones de cobro persuasivo y coactivo de ias sumas adeudadas por
cualquier concepto a la Agencia de acuerdo con la ley y en lo relativo con contribucion de
valorizacion coordinar la informacién y los soportes requeridos con la Oficina de
Valorizacion y Adquisicién de Predios.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El recaudo de recursos financieros es realizado de conformidad con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

2. Las politicas, planes y programas para realizar el recaudo de recursos financieros son
elaborados e implementados de conformidad con las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

3. El control y seguimiento al recaudo de recursos es realizado de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Los pagos son realizados de acuerdo con la normatividad vigente.
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5. Las politicas, planes y programas que garantizan el pago de los compromisos
adquiridos por ia Agencia son disefiadas e implementadas de acuerdo con las
necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

6. Las herramientas requeridas para formalizar los pagos son establecidas de acuerdo
con las necesidades de la entidad y {a normatividad vigente.

7. Las estrategias para la consecucion de recursos son establecidas de acuerdo con las
politicas institucionales y fa normatividad vigente.

8. La coordinacién para la consecucion de los recursos es realizada de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Las inversiones de los excedentes de liquidez de la tesoreria son realizadas de
conformidad con las directrices del Subgerente General.

10. La programacién al PAC es dirigida y realizada de conformidad con los protocolos
establecidos por las entidades rectoras y la normatividad vigente.

11. Los ajustes a la programacién del PAC es coordinada y realizada de conformidad con
los protocolos establecidos por las entidades rectoras y la normatividad vigente.

12. El manejo de las cuentas bancarias es realizado adecuadamente de conformidad con
la normatividad vigente.

13. El portafolio de inversiones es organizado, dirigido y controlado de conformidad con
la normatividad vigente.

14. Los estudios para realizar convenios con entidades financieras son promovidos y
realizados de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

15. El control y seguimiento a los convenios reafizados con las entidades financieras es
realizado de acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

16. El Sistema de Integrado de Gestion es implementado y desarrollado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

17. Las acciones y politicas para el desarrollo de cobro coactivo y persuasivo de los
procesos de valorizacion son lideradas y orientadas de acuerdo con la normatividad
vigente.

18. El cobro coactivo y persuasivo es realizado de acuerdo con la normatividad vigente.
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19. Las acciones de mejoramiento continuo es implementado y desarroltado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Puablica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Plan Estratégico, Presupuesto institucional
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion,

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en Presupuesto Publico
Normatividad tributaria

Herramienias ofiméticas

pON=

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, planeacion estratégica, informes financieros, pagos realizados, ingresos
realizados, seguimiento, controles.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacién de la aplicaciébn de las
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competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escriftas de conocimientos béasicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.
Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' EXPERIENCIA

Tituio profesional en ciencias
administrativas, economicas, contables.

Titulo de posgrado en areas relacionadas | Dos (2) afios de experiencia profesional.
con las funciones del cargo

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

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables. Custro (4) afios de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en ios casos profesionat.
requeridos por ia ley.
L. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: 115
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Gerente General

AREA: Area: Oficina Asesora de Planeacién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ei desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias para
brindar la orientacién y planeacion estratégica encaminados a cumplir con la mision de la
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Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los lineamientos institucionales,
departamentales y la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia General y a las demas dependencias de la Agencia en la
formulacién de politicas de planeacion, planes, programas institucionales y proyectos de
inversion de conformidad con los lineamientos y directrices departamentales y la
normatividad vigente.

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

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

4. Orientar, asesorar y coordinar en las diferentes dependencias de la Agencia, la
elaboracién, implementacién y ejecucion de planes y proyectos institucionales para que
se integren adecuadamente a los Planes Nacional y Departamentai de Desarrollo.

5. Administrar el banco de proyectos de la Agencia, en concordancia con las directrices
del Departamento Administrativo de Planeacion Departamental y el Departamento
Nacional de Planeacion.

6. Preparar, en coordinacion con la Subgerencia General de Gestion Corporativa y
demas dependencias de la Agencia, el anteproyecto de presupuesto de la entidad, asi
como las modificaciones al presupuesto aprobado; y realizar el analisis de la ejecucion
del mismo de acuerdo con los lineamientos institucionales y {a normatividad vigente.

7. Hacer seguimientc y evaluacion a la gestién institucional y coordinar los ajustes
requeridos a los planes para su cumplimiento de acuerdo con los protocolos y estandares
de calidad establecidos por la entidad y en concordancia con la normatividad vigente.

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

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

10. Disefiar, en coordinacién 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 ei
efecto de acuerdo con las necesidades institucionales y en cumplimiento con los objetivos de
eficacia y eficiencia planeados.

11. Coordinar la eiaboracion de los informes requeridos por los entes de control y demas
autoridades de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

12. Liderar y apoyar a las dependencias en la implementacion, desarrolio y sostenimiento de
sistemas integrados de gestion, de acuerdo con lo establecido en los planes y proyectos
estratégicos de la Agencia y la normatividad vigente.

13. Dirigir y coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de procedimientos
de la Agencia en concordancia con los lineamientos del Modelo Integrado de Gestion y la
normatividad vigente.

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

15. Liderar y coordinar con la alta direccién o su delegado, en la elaboracion y ejecucion del
modelo estandar det control interno "MECI™

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, politicas y programas con orientacién estratégica son asesorados de
conformidad con los lineamientos y directrices departamentales y la normatividad vigente.

2. Las asesorias en planeacion estrategia son realizadas de conformidad con los
fineamientos y directrices departamentales y la nomatividad vigente.

3. Las herramientas y lineamiento para realizar la formulacién, evaluacién y control de
politicas estratégicas son disefiadas y desarrolladas de acuerdo con los lineamientos
emanados por el Consejo Directivo y la Gerencia General, con la participacion de las
demas dependencias.
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4. El plan estratégico institucional es elaborado de acuerdo con el Plan Nacional de
Desarrollo, Plan de Desarrollo Departamental.

5. La sociaiizacién y puesta en marcha del plan estratégico es realizado de acuerdo con
las directrices y protocolos institucionales.

6. La implementacion de planes, programas y proyectos estratégicos son orientados y
asesorados de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrolio, Plan de Desarrolio
Departamentat.

7. El Banco de Programas y Proyectos institucionales es administrado de acuerdo con
los lineamientos establecidos por las entidades rectoras.

8. El ante-proyecto de presupuesto es estudiado y elaborado en coordinacion con las
otras dependencias de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

9. El seguimiento y control del presupuesto es realizado de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

10. El seguimiento y evaiuacién de los planes de acciéon e indicadores es realizado de
acuerdo con los protocolos y estandares de calidad establecidos por la entidad y en
concordancia con la normatividad vigente.

11. Los ajustes requeridos a los planes, programas y proyectos estratégicos son
realizados en coordinacion con las dependencias de acuerdo con los protocolos y
estandares de calidad establecidos por la entidad y en concordancia con la normatividad
vigente.

12. Los informes de gestion institucional son preparados y presentados de acuerdo con
los procedimientos establecidos y en los términos requeridos.

13. La recopilacion y consolidacion de informacion es realizada de acuerdo con los
procedimientos establecidos y en los términos requeridos.

14. Los sistemas de informacién requeridos para el desarrollo de la entidad son
disefiadas y desarmrolladas de acuerdo con las necesidades institucionales y en
cumplimiento con los objetives de eficacia y eficiencia planeados.

15. Las estrategias tecnolbgicas se dan a conocer y son administradas de acuerdo con
las necesidades institucionales y en cumplimiento con los objetivos de eficacia y
eficiencia planeados.
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16. Los indicadores de gestion son disefiados e implementados de acuerdo con las
necesidades institucionales y en cumplimiento con los objetivos de eficacia y eficiencia
planeados.

17. La medicion y seguimiento a ios indicadores de gestién es realizada de acuerdo con
los términos y tiempos establecidos,

18. Los informes requeridos por los entes y organismos de control y demas autoridades
son coordinados, consolidados o elaborados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

19. La recoleccion de informacién para reatizar los informes es realizada de acuerdo con
los procedimientos y normatividad vigente.

20. Las politicas, planes y programas para implementar el Sistema Integrado de Gestion
es realizado de acuerdo con la normatividad vigente.

21. Las estrategias y herramientas requeridas para la puesta en marcha y mantenimiento
del Sistema Integrado de Gestién son elaboradas e implementadas de acuerdo con la
normatividad vigente.

22 El manual de procesos y procedimientos es elaborado y actualizado de acuerdo con
las politicas de calidad y la normatividad vigente.

23. tas herramientas, mecanismos e instrumentos para la ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos son definidas y dirigidas de acuerdo con la direccién
estratégica de la entidad y departamental.

24. Las acciones y politicas de gestién de calidad son impiementadas y orientadas de
acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Pablica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados.

Categoria. Insumos.
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Clases. Plan de Desarrollo Departamentat

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica

Normatividad en Contratacion Plblica
Normatividad en Sistema Integrado de Gestién
Normatividad en Presupuesto Publico

Gestion Publica y Funcionamiento del Estado
Gestion de Proyectos

Herramientas Ofimaticas

N OTA LN

Vii. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, informes, comunicaciones, actos administrativos, ordenes
de trabajo, plan estratégico institucional, Anteproyecto de presupuesto, indicadores de
gestion, sistemas de informacion, sistemas integrados de gestién, politicas de calidad,
proyectos de inversion, banco de proyectos institucional, control, seguimiento.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion det cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacién de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO [ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en ciencias
administrativas, econdémicas, contables,
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil,
Arquitectura.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en &reas relacionadas
con las funciones del cargo

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

iIX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables,
ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil,

Arquitectura. Cuatro (4) afios de experiencia

profesional.

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

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: | Asesor

Cédigo: 105

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza ta supervisién directa

AREA: Area: Gerencia General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General en el desarrollo de politicas correspondientes a la
gestion financiera y presupuestal para contribuir al logro de los objetivos de ia Agencia
para la Infraestructura del Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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
implementacion de proyectos de inversién entre otros de acuerdo con la normatividad
vigente.
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2. Atender consultas, solicitudes de asistencia técnica y conceptos para Ia 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.

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

4. 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.

5. Representar al Gerente General de la Agencia para ia Infraestructura del Meta en los
asuntos que éste le delegue o asigne, de acuerdo con las directrices impartidas.

8. 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.

1. Preparar informes, documentos y andlisis de su competencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Realizar seguimiento y evaluacién 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.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos, planes y programas son asesorados de manera oportuna facilitando la
toma de decisiones por parte de la Gerencia General y dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

2. El proyecto de presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones es estudiado y
asesorado para su correcta formulacién de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Las consultas, requerimientos y conceptos solicitados por el Gerente General son
absueltos y emitidos dentro de los plazos establecidos y con fundamento en la
normatividad vigente.

4. Los conceptos son emitidos oportunamente y de acuerdo con la normatividad vigente.
5. La representacién de la Gerencia General en los asuntos que este le delegue son
realizadas oportunamente y siguiendo los lineamientos establecidos y normatividad
vigente.

8. Los estudios sobre cambios de politicas, problema y necesidades actuales y futuras en
el ambito financiero son realizadas oportunamente para brindar elementos de juicio para
la toma de decisiones de acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad
vigente.

7. Los informes son presentados oportunamente y sirven como soporte para la
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orientacion de los asuntos de la Gerencia General de acuerdo con la normatividad
vigente.

8. Los proyectos de documentos son realizados conforme con lo solicitado y cumple con
los estandares de calidad.

9. Los estudios de analisis de contexto financiero y econdmico, son presentados de
acuerdo con las necesidades de la Agencia para la infraestructura del Meta y siguiendo
los pardmetros establecidos.

10. Los informes de seguimiento y controt a los recursos financieros son presentados
oportunamente y aportan informacion para ia toma de decisiones de acuerdo con los
protocolos establecidos y normatividad vigente.

11. Las comunicaciones y documentos de respuesta a las consultas presentadas a la
Gerencia General se realizan oportunamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Los informes y documentos requeridos por el despacho se presentan cuando son
requeridos y siguen los estandares establecidos.

13. Los informes y cronogramas de seguimiento a los programas y proyectos son
presentados y realizados oportunamente a la Gerencia General y las dependencias
correspondientes de acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente.

14. Los conceptos son emitidos y dan respuesta a los requerimientos de la gerencia
general.

15. Los estudios, documentos y andlisis son realizados de acuerdo con las necesidades
del sector y la entidad.

16. La contestacion a derechos de peticion son asesorados y preparados de acuerdo con
la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.
Clases. Entidad Pubtica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica,
presentaciones)

Programas informaticos especializados de gestion financiera
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de Desarrollo Institucional, Plan Estratégico

, Plan de inversiones, Presupuesto

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefénica, Persona)

Categoria. Procesamiento de la informacion.
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Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrolic Departamental
Estatuto Organico de Presupuesto
Analisis financiero y econémico
Herramientas ofimaticas

ok wN =

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Estudios, Andlisis, Conceptos, Informes, Control y Seguimiento, Planes, Programas,

Proyectos, Asesorias, Representaciones, Respuestas de requerimientos, Seguimientos,
Evaluaciones, Controles.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de carécter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentaies en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:
Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,

escritas, estudic de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO : EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables,
ingenieria  industrial, Ingenieria  Civil,
Arquitectura.

Dos (2) afios de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Matricula o Tarjeta profesional en los cascs
requeridos por la iey.

IX. ALTERNATIVA
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ESTUDIO . EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables,

ingenieria  Industrial, ngenieria ivi . : L,
9 Ingenie Civil, Cuatro (4) afios de experiencia

Arquitectura. profesional.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia ley.
' o L IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Asesor
Codigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empieo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
R AREA: Area: Gerencia General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General en las materias inherentes a la gestion de procesos
licitatorios que deba conocer la Agencia para Ia Infraestructura del Meta para garantizar
la adecuada gestion contractual de conformidad con la misidn institucional y Ia
normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los procesos y acciones juridicas requeridas para atender procesos judiciales
y extrajudiciales que se presenten contra la Entidad para su defensa y la prevencién del
dafio antijuridico en todas sus formas de acuerdo con los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

2. Asesorar los procesos de gestion contractual en materia licitatoria para el logro de los
fines de la Agencia.

3. Asesorar la definicion de riesgos juridicos de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.
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4. Asesorar a la  Gerencia General en la elaboracién, desarrollo y
gjecucion  de politicas,  pianes, programas, proyectos, estudios y
demas herramientas administrativas y de planeacion asociadas a la gestién de las licitaciones
para el cumplimiento de ia mision institucional de acuerdo con las necesidades del sector y la
normatividad vigente.

9. Orientar el control de legalidad de los actos administrativos emitidos por la entidad para
fundamentar juridicamente sus decisiones Y acciones de acuerdo con los procedimientos
legales e institucionales.

6. Resolver las consultas juridicas en materia licitatoria que formule el Gerente General y las
dependencias para fortalecer la toma de decisiones y desarrolio juridico en cada una de elias
de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Representar a la entidad en las acciones delegadas o asignadas para el desarrolio de ia
rmision institucional de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

10. Asesorar y responder los recursos, derechos de peticion, tutelas de su competencia de
acuerdo con la nommatividad 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 desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los procesos judiciales y extrajudiciales son asesoradas de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. La prevencion del dafio antijuridico es realizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

3. La orientacion a la actualizacién del normograma institucional, en especial en materia
de procesos licitatorios y contratacion, se realiza oportunamente de acuerdo con los
cambios normativos presentados en el sector.
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4. £l estudio de las normas aplicables en materia contractual a la entidad es realizado de
acuerdo con los lineamientos establecidos y necesidades del sector y la entidad.

5. El mapa de riesgos juridicos de la entidad es asesorado y realizado de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Los planes, programas, politicas, estudios y demas relacionados con la gestion
contractual y de los procesos licitatorios son orientados y asesorados de acuerdo con las
necesidades del sector y la normatividad vigente.

7. Las asesorias a la Gerencia General en materia de procesos licitatorios y gestion
contractual son realizadas oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente,

8. Los actos administrativos emitidos por la entidad relativos a su area de desempefio
son orientados y revisados desde lo juridico con base en la normatividad aplicabile.

8. Los litigios son resueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Las consultas juridicas de la Gerencia General y las dependencias son resueltas de
acuerdo con las necesidades establecidas.

11. Las respuestas a las consultas presentadas por la Gerencia General y las
dependencias en materia de procesos licitatorios contribuyen a la adecuada toma de
decisiones y es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.

12. La representaciéon de la entidad se realiza oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

13. La participacion en audiencias y actos publicos en el que se deba representar a la
entidad se realiza de acuerdo con las directrices impartidas por la Gerencia General y de
acuerdo con la normatividad vigente.

14. Los conceptos son emitidos y dan respuesta a los requerimientos de la gerencia
general.

15. Los estudios, documentos y andlisis son realizados de acuerdo con las necesidades
del sector y la entidad.

16. Las politicas, y planes adelantados por la entidad son realizados acorde con las
objetivos y metas institucionales.
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17. Las politicas, planes, programas y proyectos son revisados para el adecuado
desarrolio juridico.

18. La contestacién a derechos de peticién son asesorados y preparados de acuerdo con
la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ~

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad PUblica del orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipos de informatica, Suite de oficina (procesador de texto, hoja electranica,
presentaciones)

Categoria. Insumos.

Clases. Plan de Desarrolio Institucional, Pian Estratégico

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medios impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion,

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Derecho Administrativo

Derecho Civil

Contratacion Pabiica
Presupuesto Publico
Herramientas ofimaticas

SO~

VIl. EVIDENCIAS

De preducto:
Conceptos, informes, politicas, pianes, programas, seguimientos, controles, informes de
acciones juridicas, informes de procesos judiciales, comunicaciones, asesorias, atencion
al usuario, acciones de mejoramientos.

L . . R . ]
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De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de Ia aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual,

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TESTUDIO , 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo Un (1) ario de experiencia profesional.
Matricula o Tarjeta profesionat en los casos
requeridos por Ia ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO" EXPERIENGIA

Titulo profesional en Derecho.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | Tres (3} anos de experiencia profesional,

requeridos por la ley.

e I IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Asesor
Cédigo: 105 _
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa
e __AREA: Area: Gerencia Generai
' 1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar a la Gerencia General y Subgerencia de Gestién de Proyectos en Ia
formulacion, ejecucion y evaluacién de politicas, planes y programas necesarios para la
consolidacion de proyectos de infraestructura fisica que se requiera para el desarrollo del
Departamento en cumplimiento de la misién de la Agencia para la Infraestructura del
Meta de acuerdo con los protocolos institucionales y la normatividad vigente.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia General y Subgerencia de Gestion de Proyectos en Ia
eiaboracién, desarrollo y ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos, estudios y
demas herramientas administrativas y de planeacién para el cumplimiento de la mision
institucional de acuerdo con las necesidades del sector y la normatividad vigente.

2. Aportar elementos de juicio técnico y conceptual para el disefio, formulacién e
impiementacion de los proyectos de obra desarrollados por la entidad para la orientacion
al cumplimiento de objetivos institucionales siguiendo el direccionamiento establecido y la
normatividad vigente.

3. Absolver consultas y prestar asistencia técnica a la Gerencia General y a las
dependencias que lo requieran para fortalecer la toma de decisiones en los procesos de
estructuracion, ejecucion, seguimiento y control de proyectos de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Representar a ia Entidad en los procesos técnicos que se le deleguen o asignen como
reuniones, comités, entre otros para el desarrolio de los procesos que estructuracién y
ejecucion de proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

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

6. Aportar los elementos técnicos requeridos en la formulacién de disefios y estudios de
pre factibilidad y factibilidad que demande la gestion de la entidad de acuerdo con las
metodologias establecidas y normatividad vigente.

7. Proponer los elementos y herramientas para el desarrollo de seguimiento y evaluacién
a la ejecucion de programas, proyectos y aplicaciones metodologias para el desarrolio
adecuado de los objetivos y metas de los procesos misionales de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. Emitir conceptos sobre la evaluacion técnica de los procesos de contratacion para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.
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9. Asesorar y responder los recursos, derechos de peticién, tutelas de su competencia 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.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los planes, programas, politicas, estudios y demds relacionados con la dependencia
son orientados y asesorados de acuerdo con las necesidades del sector y la
normatividad vigente.

2. Las asesorias a la Gerencia General y la Subgerencia de Proyectos son realizadas
oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los proyectos de infraestructura son analizados y estudiados de acuerdo con las
necesidades de Ia entidad y el sector.

4. Los estudios y diagnosticos de proyectos son analizadas y presentadas de acuerdo
con las necesidades de la entidad y el sector.

5. Las consultas presentadas por las dependencias son resueltos oportunamente y dan
respuesta a sus necesidades.

6. Las presentaciones y socializaciones a la Gerencia General o a las dependencias que
lo requieran son realizadas de acuerdo con los lineamientos técnicos necesarios y
siguiendo la normatividad vigente.

7. La representacion de la entidad en los procesos técnicos se realiza siguiendo los
paramentos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

8. La participacidon en reuniones, comités, entre otros se realiza de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior jerarquico.

9. Los conceptos son emitidos y dan respuesta a los requerimientos de la Gerencia
General.

10. Los estudios, documentos y analisis son realizados de acuerdo con las necesidades
del sector y la entidad.

11. Los proyectos que formula y desarrolia la entidad contienen los elementos técnicos
necesarios para su implementacién.
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12. Los elementos técnicos requeridos en la formulacién de disefios y estudios de
proyectos son aplicados de acuerdo con los procedimientos estabiecidos.

13. El seguimiento y evaluacion a la ejecucion de programas y proyectos es asesorado y
orientado de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

14. Los proyectos son elaborados de acuerdo con fa metodologia estabiecida.

15. La evaluacion técnica de los procesos de contratacion son revisados y presentados
de acuerdo con los elementos técnicos requeridos.

16. Los conceptos e informes de evaluacion técnica se presentan para el desarrollo de
los procesos contractuales que adelanta la entidad.

17. La contestacion a derechos de peticion son asesorados y preparados de acuerdo con
la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informética

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
programas informaticas especializados para administracién de proyectos
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de desarrollo departamental, Plan de accion institucional, Plan de obras,
Proyectos de infraestructura

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicaciotn.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
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Normatividad sobre minas

Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturaies Renovables
Interventoria y Supervision de Obras de Infraestructura

Ley Organica de Plan de Desarrollo

Normatividad sobre Contratacion Pablica

Banco de Programas y Proyectos

Herramientas Ofimaticas

GNOORLN

Vii. EVIDENCIAS

De producto:

Conceptos, informes, politicas, planes, programas, seguimientos, controles, informes de
acciones técnicas, comunicaciones, asesorias, atencién al usuario, acciones de
mejoramientos, proyectos formulados y orientados.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observaciéon del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de ia contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos © esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERIENCIA

‘ESTUDIO _ : EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura,
Ingenieria Civil.

Titulo de pc_:sgrado en areas relacionadas Un (1) afio de experiencia profesional.
con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

‘ESTUDIO o : EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Arquitectura, | Tres (3) afios de experiencia profesional.
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Ingenieria Civil. profesional.

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

o 1 IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Asesor
Cddigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
' o AREA: Area: Gerencia General '

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General 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.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente las etapas de los procesos de contratacién 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 confratacion en sus diferentes modalidades
para el desarrollo de las etapas contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Asesorar a las dependencias en la elaboracién, 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 fos procesos
contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Evaluar juridicamente 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 normatividad vigente.

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

6. Identificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para la legalizacion de los
contratos y [a declaratoria de caducidad de los mismos de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

8. Aportar en el desarrolio 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 elaboracién de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de contratacién de
acuerdo con las necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

10. Asesorar y responder l0s recursos, derechos de peticion, 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 area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO):

1. La adjudicacion de los contratos es asesorado y acompanado de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. La suscripcion de los contratos en todas sus modalidades es elaborado de acuerdo
con la normatividad vigente y las necesidades que establezca la entidad.

3. Las minutas de contratos scon asesorados y elaborados de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Los pliegos de condiciones son asesorados y proyectados de acuerdo con la
normatividad vigente y en concordancia con los procesos de contratacion.

5. Las dependencias de la entidad conocen los elementos juridicos que se requieren
para los procesos de contratacién en concordancia con la normatividad vigente.

6. El acompafiamiento, capacitaciones o talleres sobre los procesos de contratacion en
sus diferentes modalidades se realizada con las dependencias de acuerdo con las
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necesidades.

7. Las evaluaciones juridicas de los procesos contractuales en sus diferentes
modalidades es realizada de acuerdo con los pliegos de condiciones y normatividad
vigente.

8. La representacion juridica de la entidad se realiza oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. La participacion en audiencias y actos publicos en ei que se deba representar a ia
entidad se realiza de acuerdo con ias directrices impartidas por la Gerencia General y de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Los requisitos legales de los procesos de contratacién son identificados y
presentados de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios, documentos, conceptos juridicos son emitidos y dan respuesta a los
requerimientos de la Gerencia General y la subgerencia.

12. Los actos administrativos de declaratoria de siniestro, caducidad, incumplimiento,
terminacién unilateral y bilateral de los contratos son realizados de acuerdo con las
necesidades del sector y fa entidad.

13. Las politicas, y planes adelantados por la entidad son realizados acorde con las
objetivos y metas institucionales.

14. Las politicas, planes, programas y proyectos son revisados para el adecuado las
necesidades de la entidad y el sector.

15. El manual de confratacion es asesorado, revisado de acuerdo con la normatividad
vigente.

16. Los procesos y procedimientos para el forfalecimiento de la contratacién son
asesorados, orientados y elaborados de acuerdo con los lineamientos establecidos y
normatividad vigente.

17. La contestacion a derechos de peticion, recursos y tutelas son asesorados y
preparados de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad Publica de orden territorial
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Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
programas informéaticas especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Manual de contratacion, Plan de Desarrollo Departamental, documentos
institucionales

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Coiombia
Normatividad en Contratacion Publica
Normatividad en Presupuesto Pabiico
Herramientas Ofiméticas

Cédigo Contencioso Administrativo

AN

VIi. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, politicas, conceptos, procesos contractuales, pliegos de
condiciones, participacion en audiencias, revision de documentos, adjudicaciones de
contratos, asesorias, usuarios atendidos, informes, actos administrativos, evaiuacion de
propuestas.

De desemperio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observaciéon de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de ia contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
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indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO R EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo. Un (1) aitos de experiencia profesional.

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

IX. ALTERNATIVA

TESTUDIO EXPERIENGIA

Titulo profesional en Derecho.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | Tres (3) afios de experiencia profesional.
requeridos por la ley.

_ , 1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: | Asesor
Cddigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
- i - AREA: Area: Gerencia General _

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General, a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica y a
la Subgerencia de Gestion de Proyectos, en lo referente a los aspectos tecnicos
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.

lil. 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
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Meta de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar los elementos técnicos 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, interpretacién y
aplicacion de normas técnicas y, en general, especialmente en los proceso de
contratacién 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 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 normatividad vigente.

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

6. Preparar y revisar los pliegos de condiciones y demas documentos que requieran
revisién técnica de acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente.

7. Asesorar y participar activamente en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos que se requieran formular, especialmente el manual de contratacién para
la gestion de la contratacion, supervision e interventoria de obra Publica de acuerdo con
las necesidades de la entidad y la normatividad vigente,

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

9. Aportar en el desarrolio y ejecucion de politicas y planes adelantados por la entidad
para el desarrollo de los procesos contractuales de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Asesorar y responder los recursos, derechos de peticion, 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 area de desempenio.

“\V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. La adjudicacién de los contratos es asesorado y acompariado de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. La suscripcion de los contratos en todas sus modalidades es elaborado de acuerdo
con la normatividad vigente y las necesidades que establezca la entidad.

3. Las minutas de contratos son elaborados y tienen la orientacion técnica de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Los pliegos de condiciones son proyectados y cuentan con la orientacion técnica de
acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con los procesos de contratacion.

5. Las dependencias de la entidad conocen los elementos técnicos que se requieren para
los procesos de contratacién en concordancia con la normatividad vigente.

6. El acompafamiento, capacitaciones o talleres sobre los procesos de contratacion en
sus diferentes modalidades se realizada con las dependencias de acuerdo con las
necesidades.

7. Las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales en sus diferentes
modalidades es realizada de acuerdo c¢on los pliegos de condiciones y normatividad
vigente.

8. La representacion de la entidad se realiza oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. La participacion en audiencias y actos pUblicos en el que se deba representar a la
entidad se realiza de acuerdo con las directrices impartidas por la Gerencia Generai y de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Los pliegos de condiciones y documentos contractuales son elaborados y siguen las
condiciones técnicas adecuados.

11. Los documentos contractuales contienen los elementos técnicos requeridos para el
desarrollo de los procesos de acuerdo con las necesidades de la entidad.

12. El manual de contratacion es asesorado, revisado de acuerdo con la normatividad
vigente.

13. El manual de interventoria y supervisién es asesorado, revisado de acuerdo con la
normatividad vigente.

14. Los estudios, documentos, conceptos técnicos son emitidos y dan respuesta a los
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requerimientos de la gerencia general.

15. Los actos administrativos de declaratoria de siniestro, caducidad, incumplimiento,
terminacién unilateral y bilateral de los contratos son realizados de acuerdo con las
necesidades del sector y la entidad.

16. Las politicas, y planes adelantados por la entidad son realizados acorde con las
objetivos y metas institucionales.

17. Las politicas, planes, programas y proyectos son revisados de acuerdo con las
necesidades de la entidad y el sector.

18. La contestacién a derechos de peticion, recursos y tutelas son asesorados y
preparados de acuerdo con la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja etectrénica, presentaciones)
programas informaticas especializados

Categoria. Insumos.

Clases. Manual de contratacién, Plan de Desarrolio Departamental, documentos
institucionales

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Ciases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en Contratacion estatal
Normatividad en Presupuesto Publico
Herramientas ofiméaticas

Coédigo Contencioso Administrativo

il
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Normatividad en Minas

Normatividad en Medio Ambiente y Recursos Naturales Renovabies
Plan de Desarrolio Departamental

Manual de interventoria y supervision

©CON®

VH. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, politicas, conceptos técnicos, procesos contractuales,
pliegos de condiciones, participacion en audiencias, revisién técnica de documentos,
adjudicaciones de contratos, asesorias, usuarios atendidos, informes, actos
administrativos, evaluacion de propuestas .

De desemperio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos 0 esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abargquen lJos conocimientos
indicados en el elemento.

VHIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO R EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingeniera Civil,
Arquitectura.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con ias funciones del cargo Un (1) afios de experiencia profesionat.

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

iIX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENGIA .

Titulo profesional en Ingeniera Civil,

Arquitectura, Tres (3) afos de experiencia profesional.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

- 1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato. | Quien ejerza |a supervisién directa
. ' AREA: Area: Gerencia General

. 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 el Instituto adelante en cumplimiento del objeto social, en
el marco de las politicas, planes y programas establecidos y de acuerdo con la
normatividad vigente.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar financieramente las etapas de los procesos de contratacion 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 seleccién 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 elaboracion, interpretacion y
aplicacién de normas y procedimientos financieros, en general que se requieran,
especialmente en los proceso de contratacién 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 seleccion en sus diferentes modalidades para adjudicacion de los procesos
contractuales de acuerdo con los pliegos de condiciones y normatividad vigente.
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5. Representar a la entidad en ios procesos que se le delegue o asigne de acuerdo con
la normatividad vigente.

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

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

8. Aportar en el desarrollo y ejecucion 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 responder los recursos, derechos de peticion, tutelas relacionados con los
procesos de contratacion 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 desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La adjudicacién de los contratos es asesorado y acompafiado de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. La suscripcion de los contratos en todas sus modalidades es asesorado y elaborado
de acuerdo con la normatividad vigente y las necesidades que establezca la entidad.

3. Las minutas de contratos son asesorados, elaborados y tienen la orientacion financiera
de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Los pliegos de condiciones son proyectados y cuentan con ia orientacion financiera de
acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con los procesos de contratacion.

5. Las dependencias de la entidad conocen los elementos técnicos que se requieren para
los procesos de contratacién en concordancia con la normatividad vigente.

6. El acompanamiento, capacitaciones o talleres sobre los procesos de contratacion en
sus diferentes modalidades se realizada con las dependencias de acuerdo con las
necesidades.
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7. Las evaluaciones de elementos financieros de los procesos contractuaies en sus
diferentes modalidades es realizada de acuerdo con los pliegos de condiciones y
normatividad vigente.

8. La representacion de la entidad se realiza oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. La participacion en audiencias y actos pilblicos en el que se deba representar a la
entidad se realiza de acuerdo con las directrices impartidas por la Gerencia General y de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Los pliegos de condiciones y documentos contractuales son elaborados y siguen las
condiciones financieras adecuados.

11. Los documentos contractuales contienen los elementos financieros requeridos para el
desarrolio de los procesos de acuerdo con las necesidades de la entidad.

12. Los estudios, documentos, conceptos técnicos son emitidos y dan respuesta a los
requerimientos de la gerencia general.

13. Los actos administrativos de declaratoria de siniestro, caducidad, incumplimiento,
terminacién unilateral y bilateral de los contratos son realizados de acuerdo con las
necesidades dei sector y la entidad con una orientacién financiera.

14. Las politicas, y planes adelantados por la entidad son realizados acorde con las
objetivos y metas institucionales.

15. Las politicas, planes, programas y proyectos son revisados de acuerdo con las
necesidades de la entidad y el sector.

16. La contestacion a derechos de peticién, recursos y tutelas son asesorados y
preparados de acuerdo con la normatividad vigente, con una orientacion financiera.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad Publica de orden territorial
Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina y trabajo de campo
Categoria. Materiales y herramientas.
Clases. Equipo de informatica
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Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Manual de contratacion

Categoria. Sequridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad de la Contaduria General de la Nacién
Normatividad en Contratacién Estatal

Normatividad en Presupuesto Publico

Herramientas Ofimaticas

Plan de Desarrolio Departamental

S S ol

VIi. EVIDENCIAS

De producto:

Planes, programas, proyectos, politicas, conceptos financieros, procesos contractuales,
pliegos de condiciones, participacion en audiencias, revision de documentos,
adjudicaciones de contratos, asesorias, usuarios atendidos, informes, actos
administrativos, evaluacién financiera de propuestas.

De desemperio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacién de la aplicacién de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desemperio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA




s

e GERENCIA
200-68

AGENCIA PARA LA

.
Al M INFRAESTRUCTURA

DELMETA

RESOLUCION N° 393 DE 2014
1 Qctubre de 2014

“Por el cual se establece 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”

Titulo profesional en areas econémicas.

Titulo de posgradc en areas relacionadas
con las funciones del cargo. Un (1) afio de experiencia profesional.

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

IX_ALTERNATIVA

TESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas econdmicas.

. . . fios de experiencia profesional.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos Tres (3) afio pert protesiona

requeridos por la ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: | Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empieo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza ia supervision directa
P AREA: Area: Gerencia General
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia General en el disefio, formulacién e implementacion de las
politicas del Sistema de Control Interno para incrementar la eficiencia y eficacia de la
Agencia para la Infraestructura del Meta, de acuerdo con las normas vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia General en el disefio de politicas relacionadas con la
planeacion, direccién, y organizacion del Sistema de Control Interno para el desarrolio y
cumplimiento de la misién institucionat de acuerdo con los lineamientos establecidos y
normatividad vigente.

2. Aportar elementos de juicio técnico y conceptual para el disefio, formulacion e
implementacion del programa anual de auditorias para la evaluacion sistematica, objetiva
e independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de la Entidad de
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acuerdo con los lineamientos establecidos y normatividad vigente.

3. Proponer estrategias, politicas, planes y programas para fortalecer la cultura de
autocontrol e impiementacién del control interno en la entidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos y normatividad vigente.

4. Presentar a la Gerencia General y a ios Directivos de la entidad los informes y repories
necesarios para identificar las debilidades y fallas en el cumplimiento de las normas del
Sistema de Control Intemo de acuerdo con los procedimientos establecidos y en el
marco de la normatividad vigente.

5. Verificar que el Sistema de Control internc este formaimente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular aquellos que tengan responsabilidad de mando Para el adecuado
desarrollo del mismo de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Verificar que ios controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién
se cumplan por los responsables de su ejecuciébn y en especial que las areas o
empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcién de acuerdo con los estandares establecidos y la normatividad vigente.

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

8. Realizar la evaluacién de los planes de mejoramiento de las dependencias para
verificar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad vigente.

9. Absolver las consultas que le sean formuladas por las distintas dependencias en
materia de control interno para su implementacion y mejora de acuerdo con lo
establecidos por el Sistema de Control Intemo y la normatividad vigente.

10. Verificar los procesos relacionados con ei manejo de los recursos, bienes, y los
sistemas de informacion de ta Gobernacion para recomendar los correctivos necesarios
de acuerdo con los procedimientos establecidos y en el marco de 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.

~IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Las politicas, planes, programas relacionados con el Sistema de Control Intemo son

86




-

wﬂ;’g GERENCIA
200-68

AGENCIA PARA LA

Ll
ALV rcomoenim

DEL META

RESOLUCION N° 393 DE 2014
1 Octubre de 2014

“Por el cual se establece el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los emplecs de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

asesoradas de acuerdo con la normatividad vigente.

2. El Sistema de Control Interno es disefiado y orientado de acuerdo con ia normatividad
vigente.

3. El plan de auditorias es realizado de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
sector.

4. El plan de auditorias es implementado y desarrollado en las dependencias de la
entidad de acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente.

5. Las capacitaciones, socializaciones y talleres son realizadas de acuerdo con las
necesidades de la entidad y de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Las acciones de comunicacion intema y externa son realizadas oportunamente y
fortalece la cultura de autocontrol en los funcionarios de la entidad.

7. Los informes y reportes del estado del control interno de la entidad son presentados
oportunamente y favorecen la toma de decisiones en las acciones de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los funcionarios de la entidad conocen la responsabilidad y funciones orientadas al
sistema de control interno.

9. La implementacion y aplicacion del Sistema de Control Interno es orientado y
asesorado en las dependencias de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Lo controles definidos para los procesos y las responsabilidades para su desarrolio
son verificados de acuerdo con los estandares establecidos y la normatividad vigente.

11. Los controles asociados con ias actividades de la organizacion estan definidos y se
mejoran permanentemente de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

12. Los conceptos son emitidos y dan respuesta a los requerimientos de la gerencia
general.

13. Los estudios, documentos y andlisis son realizados de acuerdo con las necesidades
del sector y la entidad.

14. Los planes de mejoramiento presentados por las dependencias son revisadas y
analizadas de acuerdo con los hallazgos encontrados y la normatividad vigente.
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15. Los planes de mejoramientc de las dependencias aportan acciones para el
mejoramiento continuo y favorecen el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

16. Los conceptos técnicos son preparados y presentados de acuerdo con las
necesidades de las dependencias y la entidad.

17. Las respuestas a ias peticiones de las dependencias son realizadas para fortalecer el
mejoramiento continuo e implementacién del controf interno en la entidad.

18. Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la Gobernacion son verificados de acuerdo con fos procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Ciases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Politicas institucionales, Planes de Accién, Indicadores de Gestion, Mapas de
riesgo

Categoria. Comunicacion.

Clases. internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Gestion Publica y funcionamiento dei Estado
Gerencia Publica

Sistemas Integrados de Gestién

Sistema de Control Interno

Normas, principios y procedimientos de auditoria
Administracion del Riesgos

Normatividad en Contratacion Estatal
Herramientas Ofimaticas

CEZNOBWN >
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Vil. EVIDENCIAS

De producto:
Planes, programas, proyectos, estudios, analisis, conceptos, informes, planes de
mejoramiento, auditorias, acciones correctivas Y preventivas, seguimientos, control,

De desempefio;

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacién de |la aplicacién de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de Ia contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos bésicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables,
Ingenieria Industrial, Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional

I(',trl: I'c;sdfin%?;g‘;;zddoeIecr;rél")eas relacionadas en asuntos de control interno de acuerdo a
go. le ley 1474 de 2011 art. 8°.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias
administrativas, econémicas, contables,
Ingenieria Industrial, Derecho.

Titulo de posgrado en 4reas relacionadas | Tres (3) anos de experiencia profesionat
con las funciones del cargo. en asuntos de controi interno de acuerdo a
le ley 1474 de 2011 art. 8°.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia ley.
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_ I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: |Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubigque el empleo
Cargo del jefe inmediato: |Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Diraccién Técnica de Estructuracion de Proyectos

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones requeridas en la aplicacion y cumplimiento de fa normatividad
ambiental para viabilizar y ejecutar los proyectos de infraestructura fisica que se Heven a
cabo en la Agencia para fa Infraestructura del Meta, de acuerdo con los parametros
establecidos por la autoridad ambiental de la region y la normatividad vigente.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ante las autoridades ambientales correspondientes, la gestién 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.

2. Diseniar 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.

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

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

5. 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. '
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6. Participar en el disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes, programas,
proyectos dentro de su labor profesional para el cumplimiento de los objetivos de fa
dependencia siguiendo ios lineamientos del superior inmediato.

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

8. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de los
entes de controf, 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 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 desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las licencias y permisos ambientales son tramitadas y solicitadas ante las autoridades
competentes y siguiendo lo establecido por la normatividad vigente.

2. Los diagnoésticos ambientales son realizados para tramite de permisos y licencias de
acuerdo con los protocolos establecidos.

3. Las guian ambientales y los sistemas de manejo ambiental son disefiados y
elaborados de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. Las guias y sistemas de manejo ambiental son socializados de acuerdo con los
parametros establecidos por la entidad.

5. Las socializaciones, talleres o presentaciones para para dar a conocer las
disposiciones ambientales son realizadas de acuerdo con las necesidades de ias
dependencias y la entidad.

6. Las politicas, planes, proyectos y disposiciones en medio ambiente son aplicadas por
las dependencias de acuerdo con los parédmetros establecidos y las necesidades de cada
una.

7. Los estudios y analisis de normatividad y elementos ambientales que pueden afectar a
la entidad son realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

8. Los conceptos técnicos de su competencia son elaborados y presentados de acuerdo
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con la normatividad vigente.

9. Los proyectos formulados se desarrollan de acuerdo con ia metodologia y
normatividad vigente.

10. La evaluacion de proyecto es incluida dentro de ia documentacion del proyecto
formulado y sigue los parametros establecidos por la metodologia y normatividad vigente.

11. Los planes, programas y proyectos son presentados de acuerdo con las necesidades
de las areas.

12. Las respuestas a requerimientos son presentadas dentro de los términos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

14. Las estadisticas y anatlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo andlisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

15. Los informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes son
elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos vigentes.

16. Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
términos establecidos y segun la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden teritorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficinay campo

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de obras, Plan de Desarrollo Departamental
Categoria. Seguridad y Saiud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.
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Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.
Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Normatividad en Medio Ambiente

Cddigo de Recursos Naturales Renovables
Normatividad en Contratacién publica

Metodologia de Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Plan de Desarrollo Departamental

Herramientas Ofimaticas

NoOO RGN =

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Conceptos técnicos, permiso ambiental, proyectos, informes, programas, seguimiento,
controles, formulacién metodolédgica, seguimiento, cronogramas.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de ias contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentaies en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:
Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefic en pruebas verbales,

escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los cohocimientos
indicados en el elemento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria  agroindustrial,  Agronomia,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria forestal,
Ingenieria de petréleos, Ingenieria Civil. Dos (2) aftos de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los cascs
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA .
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria  agroindustrial,  Agronomia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria forestal, ~ I
Ingenieria de petroleos, Ingenieria Civil. Cuatro  (4) afios de experiencia

profesional.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Arsa: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar los procesos de liquidacion de 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.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el andlisis 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. Realizar la revisién de las polizas y garantias para su respectiva aprobacion de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Preparar las respuestas a controversias en relacion con la insuficiencia de
garantias en las pélizas presentadas por los contratistas de acuerdo con los
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10.

1.

12.

13.

procedimientos y normatividad vigente.

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

Realizar el seguimiento a los proyectos de obras liquidados en cuanto a garantias
de acuerdo con los protocolos establecidos y normatividad vigente.

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

Promover el conocimiento en las dependencias sobre la elaboracion,
interpretacion y aplicacién de normas y procedimientos de liquidacion para el
adecuado desarrollo de ios procesos que adelanta ia entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Desarrollar las acciones requeridas para contestacién 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.

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

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

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,

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos del contrato a liquidar son estudiados y evaluados de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

95




-

"

AGENCIA PARA LA
AI M INFRAESTRUCTURA

p..

"""" ' GERENCIA
200-68

DEL META

RESOLUCION N° 393 DE 2014
1 Octubre de 2014

“Por el cual se establece ef manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia para la Infraestructura del Meta”

2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Las polizas y garantias son revisadas y presentadas para su aprobacion de
acuerdo con la normatividad vigente.
La revision y analisis de los documentos juridicos y administrativo que
acompanan a las pélizas es realizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

El estudio juridico de la liquidacién es realizado de acuerdo con la normatividad
vigente.

El acta de liquidacion es realizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

Los documentos y actos administrativos son elaborados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

El seguimiento a los contratos en proceso de liquidacion es realizado de acuerdo
con los protocolos y parametros de calidad establecidos.

El analisis del cumplimiento de garantias en los procesos de liquidacion es
realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

El mapa de riesgos juridicos de la entidad es realizado de acuerdo con la
normatividad vigente.

La orientacién sobre los procesos de liquidacion es realizada de acuerdo con lo
estipulado en la normatividad vigente.

La contestacién y tramite a los requerimientos de entes de control y entes de
investigacién son realizados de acuerdo con los parametros y lineamientos
establecidos por la entidad, y en el marco de la normatividad vigente.

Los informes, diagnésticos y estudios para atender los requerimientos a entes de
control y entes de investigacién son realizados de acuerdo con los parametros y
lineamientos establecidos por la entidad, y en el marco de la normatividad
vigente.

Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo andlisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

Las investigaciones y estudios juridicos se realizan de acuerdo con la
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normatividad vigente.

16. Los estudios e investigaciones juridicas aportan criterios para la toma de
decisiones.

17. La representacién de la entidad es realzada siguiendo los fineamientos del
superior inmediato.

18. La participacién en las audiencias se realiza oportunamente de acuerdo con los
lineamientos y directrices del superior inmediato.

19. Los conceptos relacionados con los conocimientos de su profesion se emiten
oportunamente y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases, Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Manual de contratacion, Plan de Desarrollo Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Ciases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en Contratacion estatal
Normatividad en Presupuesto PGblico
Herramientas Ofimaticas

Cédigo Contencioso Administrativo

ORwN =

VIi. EVIDENCIAS

De producto:
Lista de chequeo, estudios previos revisados, convocatoria y pliego de condiciones,
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comunicaciones, actos administrativos, acta de audiencia, adendas, evaluacién juridica,
respuesta a observaciones, usuarios atendidos, informes, seguimientos, controles.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacién de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo. Dos (2) afios de experiencia profesional.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Cuatro (4) afios de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | profesional.
requeridos por la ley.

: L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)
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Dependencia: En la que se ubique el empleo

Carg_o del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA Area: Direccién Técnica de Estructuracion de Proyectos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroillar las actividades requeridas en la estructuracion de proyectos para
construccién y mantenimiento de infraestructura para el cumplimiento de la mision de la
Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con las metodoiogias establecidas y
normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar los informes y la documentacion requerida de la evaluacion técnica de
proyectos para su correspondiente tramite de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.

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

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

5. 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 Cofinanciacion Nacional o Internacional y otras entidades para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

6. Realizar la evaluacion técnica de los procesos de contratacion relacionados con la
direccion tecnica de estructuracién de proyectos para la verificacion de cumplimiento de
requisitos de acuerdo con los requerimientos y normatividad del caso.

7. Proyectar los estudios previos y documentos precontractuales requeridos para el
desarrolio de {os procesos de contratacion que adelanta la direccion técnica de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

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

9. Proyectar los informes y documentos requeridos para el analisis y toma de decisiones
de acuerdo con ios fineamientos establecidos y la normatividad vigente.

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

11. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la entidad por parte de la
comunidad, los entes de control, controi 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.

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

13. Participar en la elaboracion de los diagnésticos sectoriales de acuerdo con ios
procedimientos y normatividad vigente.

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

__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -

1. Las listas de chequeo de la revision de documentos son realizadas con todos los
proyectos de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Los documentos, juridicos, administrativos y técnicos son analizados de acuerdo con
las especificaciones y estandares de calidad establecidas.

3. Los informes de andlisis y evaluacion de proyectos son elaborados y presentados de
acuerdo con los procedimientos y estandares de calidad establecidos.

4. Los proyectos son tramitados para la toma de decisiones de ejecucion de proyectos,

S. Las visitas técnicas de evaluacién de necesidades son realizadas de acuerdo con los
procedimientos y estandares de calidad establecidos.

6. Los informes de las visitas técnicas son preparadas y presentadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Las visitas de campo para elaborar los estudios, disefios son realizadas de acuerdo
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con los procedimientos y planeacion establecida.

8. Los estudios, disefios son presentados de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.

9. Los proyectos formulados se desarrollan de acuerdo con la metodologia y
normatividad vigente.

10. La evaluacién de proyecto es incluida dentro de la documentacién del proyecte
formulado y sigue los parametros establecidos por la metodologia y normatividad vigente.

11. La evaluacién técnica de los proyectos de contratacion es realizada de acuerdo con
los requisitos técnicos dei proceso.

12. Ei informe o documento de evaluacion técnica de los procesos de contrataciéon son
presentados de acuerdo con los términos establecidos en los procesos de contratacién.

13. Los estudios técnicos se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Los documentos técnicos para el desarrollo precontractual son entregados
oportunamente de acuerdo con ias necesidades de la entidad.

15. Las listas de precios unitarios es revisada comparando los precios del proyecto y ios
precios establecidos por el mercado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

17. Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos estabiecidos por la entidad.

18. La representacion de la entidad se realiza oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

19. La participacién en reuniones, comités, y actos publicos en el que se deba
representar a la entidad se realiza de acuerdo con las directrices impartidas y con la
normatividad vigente.

20. Los informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes son
elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos vigentes.

21. Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
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términos establecidos y segin la normatividad vigente.

22. Los conceptos relacionados con los conocimientos de su profesién se emiten
oportunamente y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

23. Los documentos requeridos por los procesos de mejoramiento continuo, talento
humano, planeacion, gestion contractual y demds requeridos son elaborados vy
entregados de forma oportuna y efectiva.

24. Los diagnésticos sectoriales son elaborados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina y campo

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas especializados para el formulacion de proyectos
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de obras, Plan de Desarrolio Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

Vi. 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 Desarrolio

Plan de Desarrolioc Departamental

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

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

O Herramientas ofiméaticas

NN
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11. Normatividad sobre estudios, diseiios y consultorias
Vii. EVIDENCIAS

De producto:

Estudio de presupuesto de proyecto, Base de datos, cronograma plan de intervencion,
ptano, comunicaciones, proyecto tramitado, lista de chuequeo, informe, reportes,
documento de estudio y disefio, lista de chuequeo de revision de documentos,
metodologia de proyectc implementado, estudios previos para contratacion.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacidon y/o incidentes criticos,
Observacion det cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de Ias
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:
Pruebas escritas de conocimientos bdasicos o esenciaies, Pruebas orales de

conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefioc en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Arquitectura.,
Ingenieria de Transporte y vias. Un (1) afio de Experiencia Profesional.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Direcci6én Técnica de Estructuracién de Proyectos
il. PROPOSITO PRINCIPAL o
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Reaiizar la preparacion y formulacién de proyectos que desarrolia la Agencia para la
Infraestructura del Meta en el sector de infraestructura fisica de acuerdo con ios
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar 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.

2. Proyectar los estudios previos y documentos precontractuales requeridos para el
desarrolio de los procesos de contratacion que adelanta la direccion técnica de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

3. Formular metodoldgicamente los proyectos que deban ser viabilizados por planeacién
departamental, banco de proyectos institucional y/o que se requieran presentar ante ios
Fondos de Cofinanciacibn Nacionai o Internacional y ofras entidades para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

4. Participar en la definicién de los aspectos socioecondmicos que se requieran para la
formulacién de proyectos de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

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

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

7. 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 fos términos establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.

8. Participar en los procesos de formulacion del plan de accidn, indicadores de gestion,
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.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El andlisis de documentos, estudios, diagnosticos es realizado para la formulacion de
proyectos de acuerdo con los estandares establecidos y normatividad vigente.

2. Los planes, programas y proyectos son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos y metodologias definidas.

3. Los estudios previos y documentos precontractuales son realizados de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Los estudios previos se ajustan a los parametros de contratacion de acuerdo con la
modalidad a aplicar de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

5. Los proyectos formulados se desarrollan de acuerdo con la metodologia y
normatividad vigente.

6. La evaluacion de proyecto es incluida dentro de la documentaciéon del proyecto
formulado y sigue los parametros establecidos por la metodologia y normatividad vigente.

7. Los aspectos socioeconomicos son definidos de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

8. Las estadisticas que permiten controlar los proyectos de inversion es realizada de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

9. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

10. Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los fineamientos establecidos por la entidad.

11. Los documentos e informacién es preparada y analizada para realizar las respuestas
a las solicitudes de acuerdo con las necesidades y procedimientos establecidos.
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12. Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
términos establecidos y seglin la normatividad vigente.

13. Los documentos para la proyeccion de plan de inversiones y presupuesto son
analizados y presentados de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

14. La participacion en los procesos de planeacion de la dependencia se realizan de
acuerdo con la competencia de la misma.

15. Los planes de mejoramiento son elaborados y desarrollados de acuerdo con los
protocolos establecidos y normatividad vigente.

16. La actualizacion y modificacion de procedimientos es realizado de acuerdo con los
protocolos estabiecidos y normatividad vigente.

17. Los conceptos relacionados con los conocimientos de su profesion se emiten
oportunamente y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas especializados para el formulacion de proyectos
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de obras, Plan de Desarrolto Departamental
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de ia informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad sobre Sistema General de Regalias
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Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre Minas

Plan Nacional de Desarrolio

Plan de Desarrolio Departamental

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

Formulacion y evaluacion de proyectos

0 Herramientas ofimaticas

L

see~Noon

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Proyectos formulados, documentos estudiados y analizados, estudios previos,
indicadores, plan de accidén, informes, planes, programas, proyectos, seguimiento,
controles, conceptos, documentos, comunicaciones, actos administrativos, evaluaciones.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observaciéon de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarguen los conocimientos
indicados en el elemento.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria
Puablica, Administracién Financiera. Un (1) afio de Experiencia Profesional.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: | Profesional
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Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerzala supervision directa

AREA: Area: Direccién Operativa de Ejecucién, Seguimiento y Control de Proyectos

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervisién a la interventoria de obra para el logro de los objetivos y mision
de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con la normatividad vigente y
protocoles establecidos.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision documental, administrativa, juridica y técnica de la informacion
presentada por ia interventoria para el seguimiento y control de las acciones
desarroliadas de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. 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.

3. Revisar la documentacion presentada por la interventoria para efectuar los pagos
parciales, actas modificatorias y liquidacion de contrato de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. 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.

5. Participar en la socializacién 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.

6. Presentar conceptos técnicos y absolver consultas sobre los asuntos propios de su
profesion y det area de desempefio para el correctc desarrollo de los procesos
misionales de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

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

8. 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
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ofra instancia para dar cumplimiento a los términos estabiecidos de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos.

9. Realizar ia 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.

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

11. Realizar la representacién de la entidad en las actividades delegadas o asignadas
para adelantar los tramites correspondientes de conformidad a lo establecido en la
normatividad vigente y en el marco de los programas de construccién y mejoramiento.

12. Efectuar las acciones requeridas para el cumplimiento de las obligaciones en materia
de atencion y prevencién de emergencias durante la ejecucion y seguimiento de obra, de
conformidad con la normativa vigente.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia
naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Los documentos administrativos, juridicos y técnicos que anteceden el contrato y los
que hacen parte del mismo son revisados y analizados de acuerdo con los
procedimientos, protocolos establecidos y normatividad vigente.

2. Los documentos en materia ambiental, social y de seguridad integral son revisados y
verificados para que cumplan con las especificaciones de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Los cronogramas de cumplimiento de obra que presenta la interventoria son revisadas
de acuerdo con las bitacoras y evidencias de obra.

4. Las visitas de campo a la obra son realizadas de acuerdo con los cronogramas y
planeacién establecida.

5. la verificacion de acciones realizadas por la interventoria en la obra se realiza
oportunamente de acuerdo con ios andlisis y observaciones encontradas.

6. La documentacién para pagos parciales o de liquidacién es revisada de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
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7. Los informes de cumplimiento de interventoria son presentadas para los pagos
parciales o liquidacion respectiva de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente.

8. Los informes de incumplimiento por parte de la interventoria son presentados
oportunamente para la toma de decisiones juridicas de acuerdo con los procedimientos y
estandares de calidad establecidos.

9. Las socializaciones y charlas y entrega de obra son realizadas de acuerdo con los
parametros y lineamientos de la entidad.

10. La presentacién y alcance de la obra es realizada a la comunidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y a las demandas especificas del sector.

11. Los conceptos son proyectados y presentados de acuerdo con las necesidades de la
dependencia y la entidad.

12. Las respuestas a solicitudes relacionadas con la dependencia son presentadas
oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Los informes son elabeorados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

14. las actas de inicio de interventoria son elaborados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. Las estadisticas y analisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

16. Los informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes son
elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos vigentes.

17 Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
téerminos establecidos y segun la normatividad vigente.

18. La evaluacion de la ejecucién contractual es realizada en los comités técnicos de
acuerdo con la ejecucion de los procesos

19. Las prérrogas, modificaciones y tramites que se deben adelantar por la interventoria
y obra son analizadas y evaluadas en el comité técnico de acuerdo con los
procedimientos, protocolos y normatividad vigente
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20. Los manuales de interventoria y supervisién son actualizados de acuerdo con los
protocoios y normatividad vigente

21. Los procesos y procedimientos son analizados y actualizados de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia

22. La implementaciéon de politicas y seguimiento al cumplimiento de atencién vy
prevencion de emergencias es realizada de acuerdo con los procedimientos estabiecidos
y normatividad vigente.

23. La revision documental y fisica del cumplimiento de las politicas de prevencién y
atencién de emergencias por parte de la interventoria y el contratista de obra es
realizada de acuerdo con los protocolos de calidad establecidos y normatividad vigente.
22. La representacion de la entidad es realzada siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina y campo

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina {(procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas especializados para el control de proyectos
Categoria. Insumos.

Clases. Plan de obras, Manual de supervisién e interventoria
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normatividad en Minas

Normatividad en medio ambiente y recursos naturales renovables
Normatividad en Contratacién pablica

Plan de Desarrollo Departamental

Manuatl de interventoria y supervision

Sarn =
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7. Estatuto Anticorrupcion
8. Herramientas Ofimaticas

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Socializacion, actas, revisibn de documentacion administrativa, revision de
documentacion juridica, revision de documentacién financiera, verificacion de
cronogramas, comunicaciones, informes, visitas de campo, informes para pago parcial,
informes de liguidacion.

De desempefio;

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Cbservacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacién de Ilas
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos © esenciales, Pruebas orales de
conocimientos béasicos ¢ esenciales, Resultado del desempeifio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUBEO Y EXPERIENCIA .
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Arquitectura, Ingenieria

de Transporte y Vias Un (1) afio de Experiencia Profesional.

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

o . I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cddigo: 219
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Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica _
il. PROPOSITO PRINCIPAL '

Desarroliar el apoyo juridico en los procesos de contratacién de bienes y servicios y la
atencion de los requerimientos, peticiones y solicitudes que llegan a la Subgerencia de
Gestién Contractual y Juridica para el cumplimiento de los fines de la Agencia para la
infraestructura del Meta dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y proyectar el anaiisis juridico y documentos requeridos de las solicitudes de
modificacién, prorroga, adiciones, suspensiones entre otros para el tramite y consecucion
de los procesos contractuales de acuerdo con la normatividad vigente,

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

4. Revisar 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.

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

6. Realizar el seguimiento de los procesos juridicos y contractuales para el logro de los
objetivos de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Realizar el apoyo profesional y juridico en la evaluacion de propuestas en los procesos
de contratacién para la consecucion de los procesos que Heva la dependencia de
acuerde con la normatividad vigente,

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

9. 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.
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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 drea de desempefio.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El estudio de documentos para modificaciones a los confratos se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Los documentos y registros del estudio de la modificacion se presentan de acuerdo
con la normatividad vigente.

3. Las modificaciones, prorrogas, adiciones y otros se realizan oportunamente de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Las modificaciones se tramitan de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Las respuestas a los derechos de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes se
realizan oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los informes para respuesta de solicitudes, peticiones y otros se preparan y se
presentan de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los actos administrativos y documentos son revisados de acuerdo con la normatividad
vigente.

8. Los tramites administrativos y juridicos son orientados de acuerdo con ia normatividad
vigente.

9. Los conceptos sobre jurisprudencia se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.
10. El nomograma de la entidad es actualizado de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los informes de control y seguimiento se realizan de acuerdo con la normatividad
vigente.

12. Las bases de datos de registro de control y seguimiento se actualizan y registran de
acuerdo con la normatividad vigente.

13. Las evaluaciones juridicas de las propuestas de los procesos contractuales se
realizan de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

14. El informe de evaluacion juridica se presenta de acuerdo con el estudio realizado al
proceso de contratacion.
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15. Los pianes, programas y proyectos son presentados de acuerdo con Jas necesidades
de las areas.

16. Las respuestas a requerimientos son presentadas dentro de los términos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

18. Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. l.ugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Manual de contratacion, estudios previos
Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Ciases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo

Derecho Civil

Normatividad en Contratacion Estatal
Normatividad en Presupuesto Publico
Herramientas ofimaticas

I e

Vil. EVIDENCIAS

De preducto:
Estudio y analisis de contratos, Actas de prérroga, suspension, adicién, modificaciones,
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informes, seguimiento, control, respuesta a derechos de peticion, respuesta de
solicitudes.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacién de Ia aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudic de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos Un (1) afio de Experiencia Profesional

requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION

’NivéI: ' Profesionat

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En fa que se ubigue el empleo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
e AREA: Area: Direccién Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y desarrollar las politicas, planes y programas relacionados con los
sistemas de informacion y tecnologias de la informacion 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. Desarroliar y mantener el plan de seguridad informatica para garantizar la
disponibilidad, confidencialidad e integridad de Ia informacién de acuerdo con las
politicas definidas y normatividad vigente.

3. Realizar el disefio, planeaci6n, implementacién y seguimiento de las politicas, planes
y programas de gobierno en linea y comunicacion en linea para facilitar el acceso y
comunicacion de fa comunidad y usuarios hacia la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Realizar los diagnésticos del estado de los equipos de coémputo y sistemas
tecnoldgicos 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. Elaborar el plan de compras y el plan anual de suminisiros para cubrir las
necesidades de la entidad y cada una de las dependencias de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento al funcionamiento de las redes tecnologicas para garantizar
los niveles de acceso, integridad, privacidad, seguridad de la informaci6n, conexién con
ofras redes o sistemas del nivel central de acuerdo con la normatividad vigente,

7. Desarroliar 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 ios asuntos propios de suy
profesion y del area de desempefio para el correcto desarrolio de los procesos
misionales de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente en el marco de los
programas de construccién y mejoramiento.
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10. Proyectar los informes y documentos requeridos para el andlisis y toma de
decisiones por parte de la alta gerencia de acuerdo con los {ineamientos establecidos y
normatividad vigente.

11. 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”.

12. Desarrollar las acciones requeridas para mantener la red de internet y permitir el
ingreso de {a informacién de la plataforma de tablero de control de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El estudio y andlisis de politicas, programas y normatividad en tecnologias de la
informacién y las comunicaciones es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.

2. lLas politicas de TICS son desarrofladas de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

3. La actualizacién de los sistemas de informacion es realizada oportunamente de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4. Las aplicaciones que puede implementar la entidad son estudiadas y analizadas de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

5. Las politicas de seguridad informatica son desarrolladas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

6. Las copias de seguridad de la informacién son realizadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. El seguimiento al desarrollo de las politicas de seguridad informatica se realiza
oportunamente y de manera periodica de acuerdo con ios procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

8. Los diagnésticos sobre las politicas de gobierno en linea y comunicacién son
realizados de acuerdo con las necesidades de la entidad.
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9. Las herramientas para implementar las politicas de gobierno y comunicacion en linea
son disefiadas e implementadas en la entidad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

10. Los informes sobre la implementacién y mantenimiento de las politicas de gobierno
en linea son elaborados y presentados de acuerdo con los requerimientos de superior
inmediato.

11. El plan de mantenimiento es elaborado de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

12. Los soportes técnicos y mantenimientos son realizados de acuerdo con las
necesidades de la dependencia.

13. El funcionamiento de las redes tecnolégicas es evaluado y analizado de acuerdo con
la normatividad vigente.

14. La integridad, privacidad y seguridad de la informacion es verificada de acuerdo con
la normatividad vigente.

15. El mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos es controlado y se realiza
seguimiento de acuerdo con las necesidades de Ia entidad.

16. El soporte técnico de los equipos y sistemas es controlado y realizado de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

17. La compra de elementos de informéatica se realiza oportunamente y se hasa en
estudios previos y diagndsticos de acuerdo con las necesidades de las areas.

18. La evaluacion y analisis de los elementos requeridos por las dependencias se realiza
de acuerdo con las necesidades de la entidad.

19. La supervision de los procesos contractuales se realiza de acuerdo con la
normatividad vigente.

20. Los conceptos son proyectados y presentados de acuerdo con las necesidades de
las dependencias y la entidad.

21. Las respuestas a solicitudes relacionadas con fa dependencia son presentadas
oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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22. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

23. Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por Ia entidad

24. | os informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes son
elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos vigentes.

25. Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
términos establecidos y segun la normatividad vigente.

26. La red y el sistema de informacion necesario para funcionamiento de tablero de
control son revisados y se realizan las acciones preventivas y correctivas para su
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPQ.DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas informéaticos especializados para el desarrollo de TICS
Categoria. Insumos.

Clases. Politicas y plan de accién de TICS

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de ia informacion.

Ciases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Departamental

Normatividad en Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Mantenimiento Correctivo y Preventivo de Equipos

O
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5. Redes y Telecomunicaciones.
6. Disefio de Sistemas de Informacion
7. Administracién de Usuarios
Normatividad y Politicas de Gobierno en Linea

0. Herramientas Ofimaticas

B.
9. Normatividad en Contratacion Publica
1

Vil. EVIDENCIAS

De producto:
Planes, programas, politicas, proyectos, informes, controles, seguimientos, conceptos,
mantenimientos de redes, soporte técnico, seguridad informatica, registros, diagnosticos,
instructivos, cronogramas, capacitaciones, disefios, estudios previos, atencién al usuario.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos bdasicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado de! desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

_Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' S __EXPERIENCIA

Tiulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
en Telecomunicaciones, Ingenieria en
Teleinformatica., Ingenieria Electronica y

telecomunicaciones, Ingenieria de _ L .
Software, ingenieria de Sistemas y Un (1) afio de Experiencia Profesional.
Computacion

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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_ L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empieo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Direccién Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para fa planeacién, organizacion, ejecucién y
seguimiento de los recursos fisicos para el cumplimiento de ios objetivos y misién de la
Agencia para ia Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad vigente.

it. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Desarrollar las actividades de planeacion, administracion, organizacién vy
seguimiento de las salidas de almacén para mantener los registros e inventarios
de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

3. Realizar la organizacion, entrega y control de suministros requeridos en las
dependencias para contar con los elementos necesarios en el desarrolio y
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los pedidos, procedimientos
establecidos y teniendo en cuenta los niveles minimos de exigencia.

4. 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.

5. Desarrollar las actividades requeridas en las etapas pre contractuales y pos
contractuales para adquirir y comprar los elementos y articulos solicitados por ias
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.

6. Evaluar las especificaciones de fos materiales, equipos y elementos adquiridos
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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.

7. Desarrollar las acciones de planeacion, organizacidn, ejecucion y seguimiento de
inventarios para preservar los activos de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. Realizar las conciliaciones almacén- contabilidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

9. Realizar el estudio, analisis y seguimiento de las poélizas de seguros de los
elementos y bienes de la entidad para realizar su actualizacién y renovacién
oportuna dentro de los términos y plazos establecidos por la normatividad vigente.

10. Disefiar los mecanismos que garanticen la seguridad, integridad y mantenimiento
de los materiales y elementos almacenados de acuerdo con fos procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

11. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y
areas de la entidad de acuerdo con los protocolos y estandares de calidad
establecidos.

12. Aprobar las certificaciones o documentos expedidos en el area de archivo.

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El plan anual de compras es elaborado y presentado de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

El plan anual de suministros es elaborado y presentado de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Las entradas de almacén por contrato u orden de compra, bienes recibidos en
donacion, por reposicion de bienes, por comodato, por sobrante, entre otros se
realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Las actas de ingresos y entradas son elaboradas de acuerdo con los protocolos y
estandares de calidad establecidos.

El registro en el sistema de las entradas al aimacén es realizado de acuerdo con
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Los paz y salvos de almacén son realizados cuando se registra el ingreso por
retiro del funcionario de acuerdo con los procedimientos estabiecidos y
normatividad vigente.

Las salidas de bienes por entrega en ei servicio, utilices de oficina y papeleria,
por baja de elementos, elementos de consumo y aseo, por perdida de bienes,
entre otros se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

El registro en el sistema de las salidas de bienes y elementos es realizados de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los cronogramas y programas de entrega de suministros de oficina son
realizados y presentados de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

Los suministros de oficina son entregados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Las actas de baja de elementos son elaborados de acuerdo con los protocolos y
estandares de calidad establecidos.

La baja de elementos es realizada de acuerdo con la programacion y en
compaifiia de los funcionarios responsables de acuerdo cen los procedimientos
establecidos.

La compra de elementos se realiza oportunamente y se basa en estudios previos
y diagnosticos de acuerdo con las necesidades del area.

La evaluacion y analisis de los elementos requeridos por las dependencias se
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23

24

25.

realiza de acuerdo con las necesidades de la entidad y requerimientos
establecidos.

La supervision de los procesos contractuales se realiza de acuerdo con la
normatividad vigente.

Los elementos, materiales, equipos adquiridos por la entidad son revisados y
verificados para dar cumplimiento a los requisitos establecidos en los procesos
contractuales.

Las actas o informes de evaluacién de requisitos son elaborados de acuerdo con
los procedimientos y estandares de calidad establecidos.

Los cronogramas de la realizacién de inventarios es realizado y presentados
oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los inventarios fisicos son realizados y reportados en el sistema de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Las conciliaciones almacén contabilidad son realizadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Las pdlizas son actualizadas y renovadas oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Los estudios y analisis de vencimiento de pélizas son elaborados y presentados
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Los planes, programas y proyectos para garantizar la seguridad e integridad de
los materiales y elementos son elaborados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
pracedimientos vigentes.,

Las estadisticas y analisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

26.Los informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes
son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos
vigentes.
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27.Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico 0 de cualquier otra instancia, son presentados en los
términos establecidos y segun la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Pibiica de orden territoriai

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas informéaticos especializados para la gestién del almacén
Categoria. insumos.

Clases. Plan de accién, Bienes muebles e inmuebles

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Ctases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en Confrataciéon Publica
Normatividad en Presupuesto Publico
Normatividad en Manejo de Inventarios
Manejo de Almacén

Herramientas Ofimaticas

e WN =

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Creacion de elementos en el sistema, formatos diligenciados, reintegro de elementos,
verificacion de bienes, entradas en el sistema, solicitud aprobada, salida de elementos,
comprobante de salida, elementos verificados, entrega de pedidos, autorizacion
realizada, comunicaciones, informes, pedido de elementos, revision de pélizas,
seguimientos, controles, reportes de inventarios, inventarios fisicos, informes, sistema
actualizado, paz u salvos, cronogramas, estudios previos, plan anual de suministros.

De desempeno;
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Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacién del cumplimiento de ias contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacién de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos 0 esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO _ ~_ EXPERIENGIA
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Pubilica,

Administracién  Financiera, Economia,
ingenieria Industrial, Derecho, Contaduria

Piblica, Finanzas. Un (1) afio de Experiencia Profesional.

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

Lot 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

_AREA: Area: Direccion de Presupuesto y Contabilidad
Il. PROPOSITO PRINCIPAL '

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

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Preparar los estados financieros para identificar la situacion econdmica de Ia entidad
de acuerdo con la normatividad vigente y al manual de procedimientos establecido por
las entidades competentes.

2. Realizar y revisar 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.

3. Realizar las acciones requeridas para generar las érdenes de pago de acuerdo con los
procedimientos establecidos y ia normatividad vigente.

4. Reailizar la provision de prestaciones sociales y seguridad social para el adecuado
desarrollo de los procesos de apoyo y misionales de acuerdo con los procedimientos
establecidos y fa normatividad vigente.

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

6. Desarroliar 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.

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

8. Participar en el disefio, organizacion, ejecuciéon y el seguimiento de planes, programas,
proyectos dentro de su labor profesional para el cumplimiento de los objetivos de fa
dependencia siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

9. Expedir los certificados por retencién de impuestos de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

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

11. Realizar la parametrizacion de cuentas, de acuerdc con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

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.
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{V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estados financieros son elaborados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Los balances contables son presentados contribuyendo a la toma de decisiones de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los informes contables son realizados en los términos y cumpliendo los cronogramas
establecidos.

4. Los informes contables son presentados a los entes de control y entidades que o
requerian dentro de los términos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Las 6rdenes de pago se realizan y se cusan de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos y normatividad vigente.

6. Los descuentos de ley son revisados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

7. Los documentos para generar la orden de pago son revisados para el debido
desarrolio del procedimiento.

8. La provisiéon de prestaciones sociales se realiza en el sistema establecido de acuerdo
con la normatividad vigente.

9. La verificacion en el sistema de causacion de gastos para la provision de prestaciones
sociales es realizada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Los registros contables de operaciones financieras son realizadas y revisados de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. La contabilizacién de gastos, ingresos, pasivos, activos entre otros son registrados
opartunamente de acuerdo con el procedimiento establecido.

12. La entrega y tramite de extractos bancarios es realizada oportunamente de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Las conciliaciones de tas cuentas bancarias son realizadas dentro de los términos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Los balances contables son realizados y presentados contribuyendo a ia toma de
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decisiones de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Los ajustes a los balances son realizados dentro de los términos establecidos y de
acuerdo con la normatividad vigente.

16. Los planes, programas y proyectos son presentados de acuerdo con las necesidades
de las areas.

17. Las respuestas a requerimientos son presentadas dentro de los términos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

18. Los certificados de retencion de impuestos son elaborados y presentados de acuerdo
con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

19. Las consultas en materia contable son resueltas de acuerdo con los requerimientos y
necesidades de los usuarios y la entidad.

20. Los conceptos técnicos son realizados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

21. La parametrizacion de cuentas es realizada de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

22. Los planes, programas y proyectos son presentados de acuerdo con las necesidades
del area.

23. lLas respuestas a requerimientos son presentadas dentro de los términos
establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

24. Los informes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y
procedimientos vigentes.

25. Las estadisticas y andlisis requeridos en los informes son incluidos para su
respectivo analisis de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

26. Los informes requeridos por la Gerencia General y las autoridades competentes son
elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos vigentes,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Ciases. Entidad Publica de orden territorial
Categoria. iL.ugar de Trabajo.
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Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas informéticos especializados de gestion financiera
Categoria. Insumos.

Clases. Presupuesto de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. 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

COINOOB WD =

VH. EVIDENCIAS

De producto:

Ordenes de pago y egresos, saldos iniciales, soportes para orden de pago, orden de
pago, legalizacion avances, documentos verificados, amortizacién de terceros,
prestaciones sociales provisionadas, ajustes al sistema, distribucién de costos,
conciliaciéon de saldos, informe diferido, afectacion diferido, nota contable, informe de
cuentas, pago verificado, registro del sistema , balances libros auxiliares, saldos
contables, balance de prueba, cuentas revisadas, balance Publicado, notas contables,
estados financieros, usuarios atendidos, conciliaciones bancarias, comunicaciones,
informes, seguimiento, control.

De desemperio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacién de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

131




[

—zp - GERENCIA
200-68

AGENCIA PARA LA
AI M INFRAESTRUCTURA

DEL META

RESOLUCION N° 393 DE 2014
1 Octubre de 2014

“Por el cual se establece 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”

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o0 esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones gque abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VIiIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO - ] EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos Un (1) afle de Experlencia Profesional.

requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la gue se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Oficina Asesora de Planeacién
it. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas requeridas en la Oficina Asesora de Pianeacion para el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia para la Infraestructura del Meta de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnolégicos o técnicos de acuerdo con su formacién, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada de acuerdo con los

procedimientos estabiecidos y normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

8. Participar en la planeacion, programacién, organizacién, ejecucién y control de las
actividades propias de los procesos de apoyo a cargo de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos y fineamientos 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 desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los
procedimientos vigentes.

2. Las estadisticas y reportes de informacién son elaborados y presentados de acuerdo
con ios procedimientos y normatividad interna establecida.

3. Los documentos, comunicaciones, actos administrativos y demas requeridos son
elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y normatividad interna
estabiecida.

4. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las politicas de
gestion documental establecidas.

5. Los reportes sobre el archivo de gestion son presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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6. Las propuestas de desarrollo de herramientas técnicas es realizado de acuerdo con
las necesidades de la dependencia.

7. Las herramientas, formatos, aplicaciones son desarrolladas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. Los estudios de evaluacion son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

9. La recoleccion de informacién para la presentaciéon de informes, documentos, bases
de datos, entre otros es preparada y presentada oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

10. Las propuestas de acciones de mejoramiento se realizan de acuerdo con las
necesidades de la dependencia y con ios estandares de calidad.

11. El andlisis de los procesos, procedimientos y acciones adelantas por la dependencia
se realizan para contribuir con la implementacion de acciones de mejoramiento de
acuerdo con los parametros y lineamientos establecidos.

12. Las respuestas a los requerimientos de los usuarios son proyectadas de acuerdo con
los procedimientos y estandares de calidad establecidos.

13. Los cronogramas de seguimiento de actividades son realizados y presentados de
acuerdo con los lineamientos y protocolos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Puablica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas informaéticas especializados para diagramacion
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de ia entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal
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Categoria. Procesamiento de la informacion.
Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas Ofimaticas
2. Gestién documental
3. Sistema Integrado de Gestion

Vil EVIDENCIAS

De producto:

Usuarios atendidos, informes, diagramas, estadisticas, actualizacion en base de datos,
comunicaciones, seguimientos, documentos elaborados y tramitados, registros en el
sistema, informes, cronogramas, inclusion de informacién, diagramas, estadisticas.

De desemperio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacién de ia aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desemperio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vili. REQUiS!TOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

“ESTUDIO . o EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Administracion de empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil, | Dos (2) afios de experiencia laboral.
Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Agroindustrial, Economia,
Administracion Financiera, Arquitectura.

IX. ALTERNATIVA

"ESTUDIO EXPERIENCIA

Dos (2) afios de educacién superior en

- L e iencia labor:
areas de Administracion de empresas, Tres (3) afios de experiencia laboral
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Administracion Publica, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial, ingenierta Civil,
Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Agroindustrial, Economia,
Administracién Financiera, Arquitectura.

, I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas requeridas por la Subgerencia de
Gestion Contractual y Juridica para el desarrolfo de los estudios, analisis juridicos en la
legalizacién de pélizas que respaldan los procesos de contratacién de la Agencia para la
Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnolégicos 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. Elaborar las minutas de los procesos contractuales que desarroile la entidad
cuando sea requerido para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Apoyar técnicamente la consecucién de informacién para dar tramite a las
peticiones o solicitudes de érganos de control, comunidad o los requeridos por la
Subgerencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

4. Realizar el registro y procesamiento de la informacién, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia para presentar los informes requeridos en
cumplimiento a las instrucciones y procedimientos institucionales.
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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 gestién documental.
Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desempefio respectivo, de acuerdo con las necesidades
identificadas.

Desarrollar la evaluacién, 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 drea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y
los procedimientos vigentes. ‘
Las respuestas a los entes de control son apoyadas con la busqueda de
informacion pertinente.

La informacion y documentos para dar respuesta a los organismos y entes de
control, comunidad y otros es organizada y presentada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Las estadisticas y reportes de informacién son elaborados y presentados de
acuerdo con los procedimientos y normatividad interna establecida.

Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad interna establecida.

El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las
politicas de gestion documental establecidas.

Las propuestas y proyectos para mejorar el desempefio de la dependencia es
realizado de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

Los estudios de evaluacién son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entidad
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Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Contratacion Publica
2. Elementos de Derecho Administrativo
3. Herramientas ofimaticas

Vil. EVIDENCIAS

De producto:
Estudios, analisis, actualizacion de bases de datos, informes, estadisticas,
comunicaciones, actos administrativos, minutas, seguimientos, controles, documentos
revisados.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluaciéon y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos © esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestion empresarial,
Sistemas, Gestion de Empresas, Gestion
Publica, Derecho, Analisis y Programacion
de Sistemas, Informdatica y sistemas,
Administracion  Publica, Administracion
Financiera, Administracion de Sistemas e

Dos (2) afos de experiencia laborat.
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Informatica, Procesos Administrativos,
Administracion y Gestién de Empresas.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO T EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestién empresarial,
Sistemas, Gestién de Empresas, Gestion
Pablica, Derecho, Anaiisis y Programacion
de Sistemas, Informatica y sistemas, | Tres (3) afios de experiencia laboral
Administracion  Puablica, Administracién
Financiera, Administracién de Sistemas e
Informatica, Procesos  Administrativos,
Administracion y Gestién de Empresas.

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa

AREA: Area: Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica

" il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnolégicos 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.
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2. Realizar la digitalizaciéon de los documentos contractuales para la Publicacion en los
sitios fisico y WEB establecidos por la normatividad vigente.

3. Desarrollar la Publicacion de 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. Efectuar la verificacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y penales a través del
sitio WEB de las entidades de control, de los diferentes proponentes que se presentan a
cada uno de los procesos de seleccion de acuerdo con los paramentos establecidos y
normatividad vigente.

5. Preparar los informes requeridos sobre la informacién 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.

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

7. 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 gestién documental.

8. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento
continuo del area de desempefio respectivo de acuerdo con las necesidades
identificadas.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los
procedimientos vigentes.

2. La digitalizacion de las minutas, contratos y otros documentos son realizados de
acuerdo con los procedimientos y estandares de calidad establecidos.
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3. Los elementos tecnolégicas son utilizados adecuadamente de acuerdo con los
lineamientos y protocolos de calidad establecidos

4. Las publicaciones de minutas, actas, modificaciones, y otros documentos que se
desarrollan en los procesos contractuales son publicados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y de conformidad con los términos establecidos por la
norma.

5. Los cronogramas de publicaciones se realizan para controlar las fechas de publicacion
y retiro de documentos de los portales y sitios WEB.

6. Los antecedentes de los proponentes son verificados de acuerdo con los parametros
establecidos por la entidad.

7. Los informes son realizados y presentados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Los reportes y estadisticas de la informaciéon contractual son presentados para
fortalecer la forma de decisiones de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Las estadisticas y reportes de informacién son elaborados y presentados de acuerdo
con los procedimientos y normatividad interna establecida.

10. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad interna establecida.

11. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las politicas
de gestion documental establecidas.

12. Las propuestas y proyectos para mejorar el desempefio de la dependencia es
realizado de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

13. Los estudios de evaluacién son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos estabiecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad Publica de orden territoriat
Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.
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Clases. Equipo de informética

Suite de oficina (procesador de texto, hoja eiectrénica, presentaciones)
Programas informaticas especializados para Publicacién de procesos contractuales
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion,

Clases. Internet, Medio impresos, Telef6nica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Contratacién Pdblica
2. Herramientas ofimaticas
3. Gestion Documental

Vii. EVIDENCIAS

De producto:
Publicaciones, informes, registros, reportes, cronogramas, comunicaciones, actos
administrativo, actas, seguimiento.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, o0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCIA. .
ESTUDIO R EXPERIENCIA

Titufo de formacion técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestién
Administrativa, Gestion empresarial,
Sistemas, Gestion de Empresas, Gestién

Dos (2) afios de experiencia laboral.
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Piblica, Andlisis y Programacion de
Sistemas, Informatica y  sistemas,
Administracion  Puablica, Administracion
Financiera, Administracion de Sistemas e
Informatica, Procesos  Administrativos,
Administracién y Gestion de Empresas.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de los estudios
de formacion técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gesti6n empresarial,
Sistemas, Gestion de Empresas, Gestion | Dos (2) afios de experiencia laboral y un
Pablica, Analisis y Programacion de | (1) afio de experiencia relacionada.
Sistemas, Administracién Publica,
Administracion Financiera, Administracién
de Sistemas e Informatica, Procesos
Administrativos

: I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

AREA: Area: Direccién Administrativa
il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones técnicas requeridas para l0s procesos de seleccion, vinculacion
y retiro del personal de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.
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2. Realizar la liquidacion de la némina 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.

3. Preparar los actos administrativos para el tramite de las situaciones administrativas del
perscnal de l1a entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. 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 estabiecidos y normatividad vigente.

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

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

7. Brindar el apoyo técnico en la socializacién y desarrolio de las actividades de los
programas de Bienestar Social, Capacitaciéon y Salud Ocupacional para su adecuada
ejecucion y cumplimiento de los objetivos de la direccion de acuerdo con los
procedimientos y directrices impartidas.

8. 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.

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

10. Desarrollar la evaluacién y estudios requeridos para establecer la eficacia de los
procedimientos, planes y programas que desarroifa la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los actos administrativos de vinculacion, retiro y otros son elaborados de acuerdo con
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fa normatividad vigente.

2. Ei manual de funciones, cédigo de ética, induccién y demas documentos son
entregados al nueve funcionario de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
protocolos de calidad institucionales.

3. Las novedades del personal son incluidas para la liquidacion de la némina de acuerdo
con tos procedimientos establecidos.

4. La liquidacion de la némina es realizada de acuerdo con los cronogramas y términos
establecidos por la entidad.

5. Los actos administrativos de situaciones administrativas son elaborados de acuerdo
con los lineamientos del superior y en el marco de la normatividad vigente.

6. La base de datos de evaluacién de desempefio es actualizada de acuerdo con la
entrega de la evaluacion de desempefio.

7. Los reportes de los resultados de las calificaciones de ia evaluacion de desempefio es
presentada de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. Las respuestas a los entes de control, judiciales y otros son realizadas de acuerdo con
los términos establecidos.

9. Los documentos anexos para atender los requerimientos de las entidades ¢ usuarios
internos y externos son recopiladas y estudiadas de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

10. Las certificaciones laborales son elaboradas de acuerdo con las necesidades del
solicitante y siguiendo los procedimientos establecidos.

11. Las encuestas de necesidades de los planes y programas son realizadas al inicio de
la vigencia de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Los reportes de evaluacion de impacto de las actividades son realizadas y
presentadas de acuerdo con la ejecucion de los cronogramas de los planes y programas
de la direccion.

13. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las politicas
de gestion documental establecidas.

14. Las historias laborales se encuentran organizadas y custodiadas de acuerdo con las
politicas de gestién documental establecidas.
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15. Las estadisticas y reportes de informaciéon son elaborados y presentados de acuerdo
con los procedimientos y normatividad interna establecida.

16. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad interna establecida.

17. los estudios de evaluacion son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Puablica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Ciases. Oficina

Categoria. Materiates y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas informaticas especializados para nomina
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de fa entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas Ofimaticas

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

Nomina de Personal

A

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

Reportes, lista de chequeo, liquidacion de estampillas, actos administrativos,
comunicaciones realizadas, actas realizadas, actualizaciones al sistema, afiliaciones
realizadas, induccion, evaluaciones de desempefio recibidas y tramitadas, consolidados,
encuestas de necesidades, informes, cronogramas, actividades de capacitacion, salud
ocupacional y bienestar social realizadas, nomina, novedades de némina ingresadas,
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certificaciones laborales realizadas, usuarios atendidos, archivo organizado.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de ias contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO ' EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestién empresarial,
Gestion de Empresas, Gestion Puablica,
Administracion  Puablica, Administracién | Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia
Financiera, Procesos Administrativos, | laboral.

Administracién y Contabilidad Publica,
Administracion y  Finanzas, Gestion
Financiera, Administracién y Gestion de
Empresas.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO . EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de los estudios
de formacién técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestién empresarial,
Gestion de Empresas, Gestion Puablica,
Administracién  Publica, Administracién
Financiera, Procesos  Administrativos,
Administracion y Contabilidad Pbiica,
Administracion y  Finanzas, Gestién
Financiera.

Un (1) afo y seis (6) meses de experiencia
laboral y un (1) afio de experiencia
relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato. | Quien ejerza ia supervision directa

AREA: Subgerencia de Gestion Corporativa
' Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones requeridas bien de caracter presupuestal, de tesoreria o
financieras que se requieran por parte del IDM, de acuerdo con las disposiciones legales
sobre la materia.

2. Realizar las actividades requeridas para apoyar segun el caso, la tesoreria del Instituto, la
gestion presupuestal o la gestién financiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3. Preparar los informes financieros para ser presentado a los entes de control o entidades
solicitantes en la forma y plazos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

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

5. Revisar, clasificar, y confrolar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de ia entidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos
respectivos.

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

7. Adelantar labores relacionadas con el recibo, el pago y el manejo de valores y de fondos
institucionales, de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones
pertinentes.

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

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

10. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recolecciéon de datos, en la
verificacion de informacién y revision de tabulados, en la obtencién de promedios o
proporciones sencillas.
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11. 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.

12. Proponer desarrolios o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desemperio respectivo, de acuerdo con las necesidades identificadas.

13. Desarrollar la evaluacion y estudios requeridos para establecer la eficacia de los
procedimientos, planes y programas que desarolla la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y nomatividad vigente.

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

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. La informacién financiera o contable, generada por la dependencia ha sido digitada
eficiente y oportunamente.

2. Los registros y reportes financieros o contables relativos a los procedimientos en los cuales
interviene la dependencia en la que se desempefia ha sido ingresada correctamente ai
sistema.

3. La asistencia técnica al superior inmediato, a funcionarios de la dependencia y a quien se
e ha indicado ha sido proporcionada oportunamente en el area financiera en que se
desemperia.

4. La planeacioén, programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades
financieras del area de desempefio ha contado con su activa y decidida participacion.

5. La formulacion de politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo y la
elaboracién de proyectos han contado con sus calificados conocimientos técnicos o
tecnologicos de naturaleza financiera o contable.

6. Los documentos financieros encomendados han sido revisados eficientemente de acuerdo
con la normatividad vigente.

7. Se ha verificado integralmente el cumplimiento de las normas y procedimientos de
naturaleza financiera y se han realizado las gestiones pertinentes.

8. Los informes y reportes periodicos sobre las actividades desarroliadas han sido
preparados y presentados puntualmente.
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9. Los registros y reportes son presentados a los entes de control y entidades que lo
requerian dentro de los términos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Las estadisticas y reportes de informacién son elaborados y presentados de acuerdo con
los procedimientos y nomatividad interna establecida.

11. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las politicas de
gestion documental establecidas.

12. Las propuestas y proyectos para mejorar el desempeiio de la dependencia es realizado
de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

13. Los estudios de evaluacion son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Qrganizacién.

Clases. Entidad Publica de orden temitorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y hemamientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas informéticas especializados para tramites de pagaduria
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico
Normmatividad tributaria
Plan Unico de Cuentas
Herramientas Ofimaticas

bl Sl A

V. EVIDENCIAS

De producto:
Cuentas de cobro, dinero abonado, nota crédito y débito, resoluciones, consignaciones,
documentos revisados, comprobantes de egreso, formatos diligenciados, comprobante
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verificado, libro auxiliar descargado, informes, cuentas organizadas, cheques, archivo
organizado, usuarios atendidos.

De desempeio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos, Observacion
del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad, Pruebas
escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion conductual de comportamientos
fijados, Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el
cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de conocimientos
basicos o esenciales, Resultado del desempeiio en pruebas verbales, escritas, estudio de
casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO . EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionat en
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Gestion empresarial, Gestion
de Empresas, Gestion Publica,
Administracion  Puablica,  Administracion | Un (1) afio y seis (8) meses de experiencia
Financiera, Procesos Administrativos, | laborai.

Administracion y  Contabilidad Publica,
Administracién y Finanzas, Gestion
Financiera, Administracion y Gestiéon de
Empresas.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENGIA

Temminacién y aprobacion de los estudios de
formacion técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestidn
Administrativa, Gestion empresarial, Gestion
de Empresas, Gestion Publica,
Administracion Pablica,  Administracion
Financiera, Procesos Administrativos,
Administracion vy Contabilidad Publica,
Administracion y  Finanzas, Gestion
Financiera.

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia
laboral y un (1) afio de experiencia
relacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel: | [ Técnico
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Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 02
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
- ... AREA; Area: Subgerencia de Gestion G orativa .

Efectuar las actividades técnicas y administrativas requeridas para el desarrollo de la Direccién
de Tesoreria de la Agencia para la Infraestructura del Meta de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

_lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones requeridas para registrar los ingresos de funcicnamiento,
ingresos por rendimientos financieros y demas requeridos para e! desarroflo de la direccion
de tesoreria de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

2. 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.

3. Generar los actos administrativo y documentos requeridos para el reconocimiento de
devolucion de impuestos, rendimientos financieros y demas descuentos que realice la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

5. 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.

6. 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.

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

8. Desarrollar ia evaluacién y estudios requeridos para establecer la eficacia de los
procedimientos, planes y programas que desarrolia la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

. N.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ). .

1. La cuenta de cobro es realizada e ingresada en el sistema de acuerdo con los
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procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. La informacion de los ingresos es vinculada en el sistema de informacion financiera de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Las ordenes de pago son revisadas de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Los comprobantes de egreso son elaborados de acuerdo con el procedimiento
estabiecido.

5. Las actas de reconocimiento de devoiucion de reconocimientos de impuestos y
descuentos son realizadas de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Las estadisticas de registro y control del PAC son realizadas de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

7. Los informes de tesoreria son realizados en los términos y cumpliendo los cronogramas
establecidos.

8. Los registros y reportes son presentados a los entes de control y entidades que lo
requerian dentro de los términos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

9 Las estadisticas y reportes de informacion son elaborados y presentados de acuerdo con
los procedimientos y normatividad interna establecida.

10. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad interna establecida.

11. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con ias politicas de
gestion documental establecidas.

12. Las propuestas y proyectos para mejorar el desempeiio de Ia dependencia es realizado
de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

13. Los estudios de evaluacion son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

. V. RANGO O CAMPODE APLICACION .~

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informética

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas informaticas especializados para tramites de pagaduria
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.,
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Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto Publico
Normatividad tributaria
Ptan Unico de Cuentas
Herramientas Ofiméticas

b A

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

Cuentas de cobro, dinero abonado, nota crédito y débito, resoluciones, consignaciones,
documentos revisados, comprobantes de egreso, formatos diligenciados, comprobante
verificado, libro auxifiar descargado, informes, cuentas organizadas, cheques, archivo
organizado, usuarios atendidos.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las confribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion conductual
de comportamientos fijados, Observacion de la aplicacion de las competencias
comportamentales en el cumplimiento de la contribucion individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de conocimientos
basicos o esenciales, Resultado del desemperio en pruebas verbales, escritas, estudio de
Casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento.

o Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
~ ESTUDIO N EXPERIENCIA -

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracién de Empresas, Gestion de
Empresas, Gestion Pablica, Administracién
Pibiica, Administracion Financiera,
Administracion y  Contabilidad Publica,

Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia

Contaduria, Contaduria Sistematizada, relacionada.
Administraciéon y Finanzas, Contabilidad y
Finanzas, Gestion financiera, Contabilidad y
fributaria.

o L IX. AL‘I_’ERN’AT!_-VA_ - .

- ESTUDIO - o 'EXPERIENCIA -
Terminacion y aprobacién de los estudios de | Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia
formacion técnica profesional en | iaboral y un (1) afio de experiencia
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Administracion de Empresas, Gestion de | relacionada.
Empresas, Gestibn Publica, Administracion
Puablica, Administracién Financiera,
Administracion y  Coniabilidad  Publica,
Contaduria, Contaduria Sistematizada,
Administracion y Finanzas, Contabilidad y
Finanzas, Gestion financiera.

L IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 01

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA Am Subgerenciadeﬁestién ctmtractualyduﬁd!ca R
B : “Hl. PROPOSITO PRINCIPAL Ve i e

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

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apllcar los conocimienios tecnolégicos 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. Elaborar las minutas de los procesos contraciuales que desarrolle la entidad cuando sea
requerido para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Desarroliar el seguimiento de las actividades realizadas en los procesos contractuales
desde su recepcion hasta la adjudicacion para conocer los tiempos y ejecucion de cada
proceso fortaleciendo la toma de decisién por parte de la subgerencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4. Preparar actos administrativos, oficios, actas y diferentes documentos para el desarrolio
de fas funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Organizar y revisar los documentos requeridos antes de realizar la publicaciéon en la
pagina WEB de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

6. Apoyar técnicamente la verificacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y penales a
través del sitio WEB de las entidades de control, de los diferentes proponentes que se
presentan a cada uno de los procesos de seleccidn de acuerdo con los paramentos
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establecidos y normatividad vigente.

7. Realizar la recopilacién de informacién y tramite a los requerimientos de informacion
tanto de la entidad, entes de control y comunidad en general de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

8. 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.

9. 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 gestién documental.

10. 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.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERD)

1. La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los
procedimientos vigentes.

2. El acto o documento de aprobacion es elaborado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

3. Las minutas son elaboradas y presentadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

4. El seguimiento a los cronogramas de los procesos de contratacion se realiza
oportunamente y presentan al subgerente de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Los cronogramas de actividades de los procesos de contratacion son reafizados,
actualizados y presentados de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

6. Los antecedentes de los proponentes son verificados de acuerdo con los parametros
establecidos por la entidad.

7. Los actos administratives, documentos y actas son elaboradas de acuerdo con los
parametros y lineamientos por el superior inmediato.

8. Las respuestas a los requerimientos son tramitadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad.

8. La busqueda de informacién para dar respuesta a los requerimientos es realizada
oportunamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

10. Las estadisticas y reportes de informacién son elaborados y presentados de acuerdo
con los procedimientos y normatividad interna establecida.

11. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con los procedimientos y
normatividad interna establecida.

12. El archivo de gestion de la dependencia es organizado de acuerdo con las politicas de
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gestion documental establecidas.

13. Los estudios de evaluacion son realizados y presentados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

14. La revisién de documentos para digitalizacién se realiza y cumple con los estandares
de calidad.

15. Los documentos son revisados y analizados antes de realiza la publicacion en los sitios
WEB establecidos, de acuerdo con los lineamientos estabiecidos.

V. RANGO O CAMPODE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Categoria. insumos.

Clases. Documentacion de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal
Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Vi, EVIDENCIAS

De producto:

Pdlizas revisadas, estudios, analisis, actualizacion de bases de datos, informes,
estadisticas, comunicaciones, actos administrativos, minutas, seguimiento, controles,
documentos revisados, respuesta a solicitudes de informacion,

De desempenio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion conductual
de comportamientos fijados, Observacién de la aplicacion de las competencias
comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.
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De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de conocimientos
basicos o esenciaies, Resuitado de! desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de
casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento.

s

oo VH.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
oo S ESTUDID T T T T EXPERIENGIA

Titulo de formacién técnica profesional en
Administracion de Empresas, Gestién
Administrativa, Gestion empresarial,
Sistemas, Gestion de Empresas, Gestion
Plblica, Andlisis y Programacién de
Sistemas, Administracién Publica,
Administracién Financiera, Administracion de
Sistemas e informatica, Procesos
Administrativos, Administracién y Gestién de

Un (1) afio de experiencia laboral.

Empresas.
mpresas _DCALTERNATIVA

T ESTUDIO EXPERIENCIA ]

Terminacién y aprobacién de los estudios de
formacién Titulo de formacidn técnica
profesional en Administracion de Empresas,
Gestion Administrativa, Gestion empresarial,
Sistemas, Gestion de Empresas, Gestion | Un (1) afio de experiencia iaboral Y un (1)
Piblica, Analisis y Programacion de | afio de experiencia laboral relacionada.

Sistemas, Administracion Publica,

Administracion Financiera, Administracion de

Sistemas e Informatica, Procesos

Administrativos.

SRR I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 425

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En la que se ubique el empieo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
RN __AREA: Area: Gerencia General

__ K. PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar asistencia y apoyo administrativo a la Gerencia General en Ia ejecucion de
actividades secretariales referente al manejo y organizacion de la documentacién 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.
_ .~ .. lil. OESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Efectuar la recepcién, radicacién, clasificacion, distribucién, tramite y archivo de Ia
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 orientacién al usuario de forma personal o telefonica para
suministrar la informacién solicitada o indicando el drea que pueda resolver ef asunto de su
requerimiento de acuerdo con los procedimientos estabiecidos.

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

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

7. Realizar la sistematizacion, registro y clasificacion 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
naturaieza del cargo y el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recepcion, radicacion, clasificacion, distribucion, tramite y archivo de los documentos
y correspondencia es realizada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Los documentos son tramitados de acuerdo con los procedimientos establecidos e
instruccion del superior inmediato.

3. Los documentos requeridos son elaborados oportunamente para el correcto desarrollo
de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas dei superior inmediato.

4. Los informes y reportes presentados refiejan las actuaciones desarrolladas y se expiden
oportunamente de conformidad con lo requerido.

5. La agenda de citas y compromisos se actualiza periédicamente, de acuerdo con ios
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procedimientos establecidos e instruccion del superior inmediato.

6. La atencion al usuario es realizada oportunamente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Las llamadas y comunicaciones son realizadas oportunamente para el comecto
desarrollo de Ia dependencia, de acuerdo con fos procedimientos establecidos e
instrucciones del superior inmediato.

8. El archivo de la dependencia se organiza, clasifica y actualiza de acuerdo con la tabla de
retencién documental.

9. El archivo de documentos se realiza de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.
10. Las requisiciones de papeleria, elementos y dtiles necesarios para el normal
funcionamiento de! area se solicitan y controlan de manera eficiente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. Las bases de datos de entidades son actualizadas y organizadas de acuerdo con los
requerimientos de la gerencia.

12. Los mecanismos para la conservacién y buen uso de los elementos y documentos son
adoptados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacién.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Ciases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas informaticas especializados para el manejo de correspondencia
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entigad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Intemet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. -

Gestion Documental

Normatividad en Archivo

Herramientas Ofimaticas

Normatividad para la Redaccién de Documentos

V.. EVIDENCIAS BRI T e

= b
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De producto:

Comunicaciones, usuarios atendidos, agenda programada, archivo de correspondencia y
documentos de ia dependencia, organizacion y clasificacién de archivo, inventario de
elementos de oficina, oficios, control de correspondencia.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién conductual
de comportamientos fijados, Observacién de la aplicacion de las competencias
comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de conocimientos
basicos o esenciales, Resuitado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de
casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento.

. ___ Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Dos (2) arios de experiencia laboral.
B ‘1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: | Conductor

Cédigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: En Ia que se ubique el empieo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

.- AREA: Area: Ge

Sergncia General
R Rk .. il. PROPOSITO PRINCIPAL S e T
Brindar apoyo logistico a la gestion de la Gerencia General en las actividades de

conduccidén y control de las condiciones del vehiculo asignado para garantizar el
adecuado desplazamiento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

.. 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 jurisdiccién, cuando previamente se le haya
comisionado o asignado.

2. Atender los itinerarios, horarios y servicios asignados por el jefe inmediato
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permaneciendo disponible para el desarrollo de las actividades de 1a Gerencia de
acuerdo con la programacion asignada.

3. Responder por ia seguridad y presentacién 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 operacion del vehiculo se le indiquen tales como
planilias 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 aicance y reportar las reparaciones
mayores de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. Los recorridos en la ciudad o iocalidades se realiza de acuerdo con los lineamientos
del superior inmediato.

2. Los itinerarios, horarios y servicios son atendidos oportunamente de acuerdo con la
programacion asignada o cunado el Gerente o requiera.

3. El aseso y adecuacion al vehiculo se realiza oportunamente de acuerdo con el estado
fisico del mismo.

4. La revision del estado de los accesorios y herramientas del vehiculo son realizadas de
acuerdo con los protocolos se seguridad vigentes.

5. El estado mecanico del vehiculo es revisado a diario de acuerdo con los protocolos de
calidad establecidos.
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6. Los equipos de seguridad y de carretera son revisados oportunamente y garantizan la
seguridad del usuario del transporte.

7. Las planillas de recorrido son presentados de acuerdo con los procedimientos
estabilecidos.

8. El control de consumo combustible es realizado de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. El mantenimiento preventivo del vehiculo se realiza de acuerdo con los estandares de
calidad y procedimientos establecidos.

10. El mantenimiento correctivo es informado para su respectivo tramite de acuerdo con
los diagnésticos realizados.

11. Los documentos del vehiculo son revisados y actualizados de acuerdo con la
normatividad vigente.

. -M. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.
Clases. Entidad Publica de orden territorial
Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Campo

Categoria. Insumos.

Clases. Automotor

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.
Clases. Mixta

- VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

1. Mecanica Automotriz
2. Legislacion y Normas de Transito

__Vii. EVIDENCIAS

De producto:
Conduccion del vehiculo, mantenimiento preventivo del vehiculo, reportes, controles
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sobre operacion, consumo, reparaciones menores, control de vigencia de documentos,
recorridos, planillas.

De desempeifio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos,
Observacion de} cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacién
conductual de comportamientos fijados, Observacion de Ila aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de

conocimientos basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,

escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que abarquen los conocimientos

indicados en el elemento.

L T AN REQUISITOS DE ESTUDIO Y;EXPERIEN(_:{A'_; D Em
o ESTUDIO T T EXPERENGA.

Bgﬁgg g: S:r? ggﬁ; n Dos (2) anos de experiencia relacionada.
e e e - - L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 02

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: En la que se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa _ _

i ... AREA:Area: En Ia que e ublque ol empleo
.~ I.PROPOSTOPRINGIPAL
Realizar las actividades de apoyo administrativo de las dependencias relacionadas con el
procesamiento de informacién, gestion documental Y aqueilas refacionadas con el
soporte administrativo requeridas para el cumplimiento de los objetivos de la

dependencia de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidos.

..~ I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .~ 777

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

2. Realizar los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y demds
documentos o formatos que se requieren en el desarrollo de las actividades, de acuerdo
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con los procedimientos establecidos intemos y normatividad vigente.

3. 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.

4. Responder por el cumplimiento de los trAmites administratives, de acuerdo con las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

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

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

7. 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.

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

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

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La correspondencia y documentos internos y externcs son radicados, clasificados,
distribuidos, y tramitados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos
internos.

2. El registro de la correspondencia permite hacer seguimiento al tramite dado, de
acuerdo con el sistema de gestion documental implementado en la entidad.

3. Los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y documentos requeridos se
presentan oportunamente y reflejaran las actividades desarrolladas, en cumplimiento de
los procedimientos establecidos.

4. Los documentos presentados tienen la informacion adecuada para el diligenciamiento
de informes, estadisticas e indicadores por parte del superior inmediato.

5. La papeleria, elementos y atiles necesarios para el normal funcionamiento son
suministrados de manera oportuna, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

6. El inventario de papeleria, elementos y Gtiles son realizados de acuerdo con los
requerimientos de la dependencia y procedimiento establecido.

7. Los tramites administrativos de la dependencia son realizados oportunamente, de
acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. La organizacion, clasificacion, actualizacion y transferencia de archivo se lleva a cabo
de acuerdo con [os procedimientos establecidos y ia Tabla de Retencién Documental.

9. El archivo organizado facilita el acceso de busqueda de documentos para los tramites
que realice la dependencia.

10 El usuario intemo y externo recibe de manera oportuna 12 orientacion requerida de
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acuerdo con las politicas de la entidad.

11. La orientacion brindada a los usuarios, facilita el tramite y solucién de requerimientos
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente.

12. Los mecanismos para la conservacién y buen uso de los elementos y documentos
son adoptados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Las reuniones requeridas por la dependencia son organizadas de acuerdo con las
necesidades del momento.

14. La programacion y control de la agenda de reuniones se realiza de acuerdo con los

lineamientos del superior.
o SN, RANGOOCAM?QLEETKPLICAGION.% i T

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden termitorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
Programas informaticas especializados para el manejo de correspondencia
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de la entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacion.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefonica, Personal

Categoria. Procesamiento de Ia informacion.

Clases. Mixta

- V1..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Normatividad en Archivo

Herramientas Ofimaticas

Normatividad para la Redaccitn de Documentos

Vii. EVIDENCIAS

rwn s

De producto;
Comunicaciones, usuarios atendidos, archivo de comespondencia y documentos de la
dependencia, organizacién y clasificacion de archivo, inventario de elementos de oficina,
oficios, control de correspondencia.

De desempeiio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos, Observacion
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del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad, Pruebas
escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacion conductual de comportamientos
fjados, Observacion de Ia aplicacion de las competencias comportamentales en el
cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos ¢ esenciales, Pruebas orales de conocimientos
basicos o esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de
casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento.

____Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

s T ESTUDIO . EXPERIENCIA
: . Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia
Diploma de Bachilier laboral
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 02
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: En la que se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

____AREA: Area: Direccion Adm

OER _ -1 PROPOSITO PRINCIPAL L "
Brindar apoyo administrativo a las funciones de ia dependencia para garantizar una
adecuada prestacion del servicio de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos en el marco del proyecto “Fortalecimiento institucional a los procesos de la
gerencia pablica”,
S . -.III_..'QE_SCJRlPCION'DE:FUNmﬁSESENCIALES.-‘-'_' T

1. Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacion, distribucién y tramite de la correspondencia
y documentos intemos y extemos para el adecuado desamollo de las dependencias y la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente y en el
marco def proyecto “Fortalecimiento institucional a los procesos de la gerencia publica”.

2. Realizar la atencién al usuario interno y extemo de la entidad para la adecuada atencién
de sus solicitudes de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad y en el
marco del proyecto “Fortalecimiento institucional a los procesos de la gerencia publica”.

3. Realizar los informes, memorandos, oficios, cuadros y demds documentos o formatos que
se requieren en el desamolio de las actividades, y en el marco del proyecto “Fortalecimiento
institucional a los procesos de la gerencia publica "de acuerdo con los procedimientos
establecidos intemos y normatividad vigente.

4. Realizar la organizacién, clasificacion, actualizacion y transferencia del archivo de la
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dependencia, para el cumplimiento del sistema de gestion documental de acuerdo con ia
tabla de retencion documental y en el marco del proyecto “Fortalecimiento institucional a los
procesos de la gerencia publica”.

5. Responder por el cumplimiento a los tramites administrativos, para el adecuado desamolio
y cumplimiento de los objetivos de la entidad de acuerdo con las directrices impartidas por el
jefe inmediato.

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

i N CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La correspondencia y documentos internos y externcs son radicados, clasificados,
distribuidos, y tramitados de acuerdo con las instrucciones impartidas y procedimientos
internos.

2. El registro de la comespondencia permite hacer seguimiento al tramite dado, de
acuerdo con el sistema de gestion documental implementado en la entidad.

3. El usuario interno y externo recibe de manera oportuna !a orientacién requerida de
acuerdo con tas politicas de la entidad.

4. |.a orientacién brindada a los usuarios, facilita el tramite y solucion de requerimientos
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente,

5. Los informes, memorandos, oficios, resoluciones, cuadros y documentos requeridos se
presentan oportunamente y reflejaran las actividades desamroiladas, en cumplimiento de
los procedimientos establecidos.

6. Los documentos presentados tienen la informacién adecuada para el diligenciamiento
de informes, estadisticas e indicadores por parte del superior inmediato.

7. El archivo es controlado, bajo los criterios y estandares de calidad establecidos y
siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

8. El archivo organizado facilita el acceso de basqueda de documentos para los tramites
que realice la dependencia.

9. Los tramites administrativos de la dependencia es realizado oportunamente, de
acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

10. La documentacién generada por la entidad se entrega de manera oportuna y
eficiente, segun los procedimientos establecidos.

V.RANGO OCAMPODEAPLICACION "~~~ .7

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabajo.

Clases. Oficina y trabajo de campo

Categoria. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electrénica, presentaciones)
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Programas informaticos especializados para gestion de correspondencia
Categoria. Insumos.

Clases. Comrespondencia

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Clases. Internet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacion.

Clases. Mixta

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Gestion documental
2. Técnicas de archivo y correspondencia
3. Herramientas ofimaticas

~_VII. EVIDENCIAS

De producto:

Base de datos actualizada, Documentos y correspondencia recibida y tramitada,
Usuarios atendidos, Documentos, informes y/o tablas elaboradas, Archivo organizado de
acuerdo con TRD, Regquerimientos de papeleria y soporte técnico.

De desempefio:

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacidon y/o incidentes criticos,
Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad, Pruebas escritas de caracter psicotécnico, Registro de observacidn
conductual de comportamientos fijados, Observacién de la aplicacion de las
competencias comportamentales en el cumplimiento de la contribucién individual.

De conocimiento:

Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales, Pruebas orales de
conocimientos basicos 0 esenciales, Resultado del desempefio en pruebas verbales,
escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que abarquen los conocimientos
indicados en el elemento.

VL. REQUISITOS DE ESTW Y EXPERIENCIA .-

ESTUDK) o e EXPERIENCIA o

Diploma de bachiller Un (1) afio y seis (6) meses de experiencia
laboral.
I IDENTIFICACION

Nivel: ' " TAsistencial
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Denominaci6én del Empleo: | Secretario

Codigo: 440

Grado: 01

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: En la que se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

o AREA: Area: En fa que'se ubique el empieo
s _ - U.PROPOSITOPRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo administrativo a Ia dependencia en la ejecucion de actividades
secretariales referente al manejo y organizacién de la documentacion de la informacién recibida y
generada para facifitar el desarrollo y ejecucidn de las labores propias de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos,

. Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recepcion, radicacion, clasificacién, distribucion, tramite y archivo de la
correspondencia y documentos internos y extemos, de acuerds con Ios procedimientos
establecidos,

2. Elaborar los documentos, informes, oficios, cuadros requeridos por el despacho, de acuerdo
con los procedimientos establecidos e instruccionas det 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 Ia instruccion
dada.

4. Realizar la atencién y orientacién al usuaric de forma personal o telefénica para suministrar la
informacion solicitada o indicando el 4rea que pueda resolver ef asunto de su requerimiento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de la dependencia para la adecuada
administracién de los documentos de acuerdo con las nomas de gestion documental
establecidas.

6. Efectuar el tramite de requerimientos de papeleria, elementos, (tiles y demés requeridos por la
dependencia para el normal desarrolio de las actividades de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos,

7. Responder por la seguridad de elsmentos y documentos para el desarmolic nomal de las
actividades de acuerdo con los procedimientos y protocolos de calidad establecidos.

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

- V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEWPERO)

1. La recepcion, radicacién, clasificacion, distribucion, tramite y archivo de los documentos y
comrespondencia es realizada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Los documentos son tramitados de acuerdo con los procedimientos establecidos e
instruccién del superior inmediato.

3. Los documentos requeridos son elaborados oportunamente para el comecto desamcilo de
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas del superior inmediato.
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4. Los informes y reportes presentados reflejan las actuaciones desarrolladas y se expiden
oportunamente de conformidad con lo requerido.

5. La agenda de citas Yy compromisos se actualiza periddicamente, de acuerdo con los
procedimientos estabilecidos e instruccion del superior inmediato.

6. La atencion al usuario es realizada oportunamente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Las llamadas y comunicaciones son realizadas oportunamente para el correcto desarrollo
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos e instrucciones del
superior inmediato.

8. El archivo de la dependencia se organiza, clasifica y actualiza de acuerdo con la tabla de
retencién documental.

9. El archivo de documentos se realiza de acuerdo con ia Tabla de Retencién Documental.
10. Las requisiciones de papeleria, elementos y utiles necesarios para el normal
funcionamiento del area se solicitan y controlan de manera eficiente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. Los mecanismos para la conservacién y buen uso de los elementos y documentos son

adoptados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5 ' ' V. RANGO O CAMPO DE APLICACION -

Categoria. Tipo de entidad / Organizacion.

Clases. Entidad Publica de orden territorial

Categoria. Lugar de Trabaijo.

Clases. Oficina

Categorfa. Materiales y herramientas.

Clases. Equipo de informatica

Suite de oficina (procesador de texto, hoja electronica, presentaciones)
Programas informéticas especializados para el manejo de correspondencia
Categoria. Insumos.

Clases. Documentacion de ia entidad

Categoria. Seguridad y Salud.

Clases. Ergonomia

Categoria. Comunicacién.

Ciases. intemet, Medio impresos, Telefénica, Personal

Categoria. Procesamiento de la informacién.

Clases. Mixta
LR “VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~

Gestién Documental

Normatividad en Archivo

Herramientas Ofimaticas

Normatividad para la Redaccién de Documentos

hwp

Vii. EVIDENCIAS -

De producto:
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Comunicaciones, usuarios atendidos, agenda programada, archivo de comespondencia y
documentos de la dependencia, organizacién y clasificacién de archivo, inventario de elementos
de oficina, oficios, control de corespondencia.

De desempefio:

Entrevistas comportamentaies, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos, Observacion de!
cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad, Pruebas escritas de
caracter psicotécnico, Registro de observacion conductual de comportamientos fijados,
Observacion de ia aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de Ia
contribucién individual.

De conocimiento:
Pruebas escritas de conocimientos bésicos o esenciales, Pruebas orales de conocimientos

basicos o esenciales, Resultado del desemperio en pruebas verbales, escritas, estudio de €asos,
© manejo de situaciones que abarguen los conocimientos indicados en el elemento.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Diploma de Bachiiler Un (1) afo de experiencia relacionada.
T __L IDENTIFICACION ‘
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 01
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: En la que se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
oo o 7 AREA: Area: Direcel Mministrativa DT
e T T T, PROPOSITO PRINGIPAL L i
Prestar los servicios de aseo y cafeteria observando las normas de higiene y seguridad

industrial.

s _lﬂ;DESCﬁi;PC!ON'DE;FUNCIQNES ESENCIALES .~ =

1. Ejecutar labores de Aseo, de traslado de muebles, enseres y equipos y otras de
naturaleza similar.

2. QOperar y responder por el buen uso de elementos de trabajo que ie sean
asignados, e informar oportunamente sobre Jas anomalias presentadas.

3. Elaborar presupuesto de obras sencillas de ejecutar y colaborar en la obtencién
de cotizaciones.

4. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
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paquetes y sobres.
5. Entregar de acuerdo a las instrucciones, elementos y documentos que sean
sclicitados.
6. Fijar y/o distribuir circulares, afiches y demas ayudas visuales en los puntos o
dependencias que la Administracién autorice u ordene.
7. Efectuar diligencias externas cuando la necesidad del servicio lo requieran.

—_ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elenvi6 de correspondencia interna y externa, se realiza de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

2. Las labores de asec, mantenimiento y traslado de elementos se reaiizan dentro
de los pardmetros establecidos para tal fin.

- - VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ ~ .

1. Manejo de equipos e insumos de aseo.
2. Manipulacioén de alimentos,
3. Manejo de elementos e insumos de cafeteria.

ESTUDIO

—Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA_

Educacioén basica primaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos.- Las competencias
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asocladas

Orientacion

Realizar las funciones y cumplir
ios compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y  metas
establecidas por la  Unidad, las
funciones que ie son asigna das.
Asume la responsabilidad por sus
resuitados

Realiza todas las acciones necesarias
para aicanzar ios objetivos propuestos
enfrentando los obstéculos que se
presentan.

Qrientacion a!

Dirigir las decisiones y acciones a

Atiende y valora las necesidades y
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas

usuario y al la satisfaccion de las necesidades peticiones de los usuarios y de

ciudadano e intereses de los usuarios cludadanos en general
internas y extemos, de Considera {as necesidades de los
conformidad con las usuarios al disefiar proyectos ©
responsabilidades publicas servicios
asignadas a fa Unidad da respuesta oportuna a Ias

necesidades de [os usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la Unidad

Estabiece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su

) trabajo y el de otros.

Transparencia | Hacer uso responsable y claro de Proporciona informacién veraz, objetiva
ios recursos publicos, eliminando y basada en hechos. Facilita el acceso
cualquier discrecionalidad indebida en a la informacion relacionada con sus
su uliizacin y garantizar el acceso a fesponsabilidades y con el servicio a
la informacién gubemamentai. cargo de la Unidad en que labora

Demuestra imparcialidad en sus
decisiones

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables

Utitiza los recursos de la Unidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién
del servicio

Compromiso Alinear el propio comportamiento a Promueve las metas de la organizacion

conia las necesidades, prioridades vy y raspeta sus normas.

Organizacion metas organizacionales Antepone las necesidades de Ia
organizacién a sus propias
necesidades,

Apoya a ia organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.-
las Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo,
se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y establecer | Mantiene a sus colaboradores motivados.
y mantener la cohesidn de grupo |+ Fomenta la comunicacion clara, directa y
necesaria para alcanzar los|concreta.
objetivos organizacionales = Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.
« Promueve la eficacia del equipo.
= Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.
* Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Pianeacién Determinar eficazmente las metas | Anticipa situaciones y escenarios futuros
y prioridades  institucionales, | con acierto.
identificando las acciones, los |+ Establece objetivos claros y concisos,
responsables, los plazos y los|estructurados y coherentes con las metas
recursos requeridos para | organizacionales.
alcanzarias » Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles
= Busca soluciones a los problemas.
= Distribuye el tiempo con eficiencia.
* Establece planes alternativos de accién.
Toma de Elegir entre una o varias|« Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones altemativas para solucionar un | alternativas, ios proyectos a realizar
problema o atender una situacion, {+ Ffectia cambios complejos vy
comprometiéndose con acciones | comprometidos en sus actividades o en
concretas y consecuentes con la | las funciones que tiene asignadas cuando
decision detecta problemas o dificultades para su
reatizacion,
= Decide bajo presion.
» Decide en situaciones de alts
complejidad e incertidumbre.
Direccion y|Favorecer el aprendizaje y|- Identifica necesidades de formacion y
Desarrollo de ' desarrollo de sus colaboradores, | capacitacidn Yy propone acciones para
Personal articulando las polenciaidades vy satisfacerlas
necesidades ndividuales con las de l1a | » Permite niveles de autonomia con el fin
organizacién para optimizar [a|de estimular el desarmoiio integral del
calidad de las contrbuciones de|empleado
los equipos de trabajo y de las
personas en ei cumplimiento de!Delega de manera sefectiva sabiendo
ios objetivos y metas | cuando intervenir y cuéndo no hacero.
organizacionales presentes y|» Hace uso de las habilidades y recurso de
futuras Su grupo de trabajo para alcanzar ias
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Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asocladas

metas y ios estandares de productividad.

. Establece  espacios  reguiaes  de
reoaimentacion vy reconocimiento del
desempeno y sabe manejar habilmente el
bajo desempeiio.

« Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

= Mantiene con
relaciones de respeto.

sus colaboradores

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de ias circunstanicias
y las relaciones de poder que
influyen en el  entomo
organizacional

= Es consciente de las condiciones
especificas del entomo organizacional.

» Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubemamentales,

« Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas para
cumpiir con los propositos
grganizacionales.

Nivel asesor

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asocladas

Experticia

Aplicar el conocimiento profesional

Crienta el desarrolio de proyectos
especiales para ef logro de resuliados de la
alta direccitn.

Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas gque le han sido asignados.

Asesofa en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo 16gico, claro, efectivo
Yy Seguro.

Conocimiento
del entomo

Conocer e interpretar la
organizacion, su funcionamiento y
sus rejaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarroliar.

Se informa permanentemente sobre
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Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas
politicas gubemamentales, problemas y
demandas del entorno.
Construccién de | Establecer y mantener relaciones | Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones cordiales y reciprocas con redes 0 | objetivos.
grupos de personas intemas y
extemas a la organizacion que Comparte informacion para establecer
faciliten [a consecucion de los iazos.
objetivos institucionales.
Interactda con otros de un modo efectivo y
adecuado.
Iniciativa Anticiparse a los problemas Prevé situaciones y alternativas de solucién
iniciando acciones para superar que orientan la toma de decisiones de la
los obstéculos vy alcanzar metas alta direccién.
concretas
Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.
Nivel Profesional
Competencia Definicidn de la compstencia . Conductas asociadas
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | « Aprende de la experiencia de otros y de
Continuo permanentemente  conocimientos, la propia.
destrezas y habiiidades, con el fin Se adapta y aplica nuevas tecnologias
de mantener altos estandares de| que se implanten en la organizacién.
eficacia organizacional Aplica ios conocimientos adquiridos a
los desafios gue se presentan en e!
desarrollo del trabajo.
Investiga, indaga y profundiza en ios
temas de su entomo © drea de
desempenio.
Reconoce las propias fimitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Experticia Aplicar el conocimiento profesional |« Asimila nueva informacion y la aplica
profesional en la resolucibn de problemas y comrectamente.
transferiric a su entorno laboral, Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.
Aplica reglas bésicas y conceplos
complejos aprendidos.
ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles

177




&

i n i —

Y
AGENCIA PARA LA
AI M INFRAESTRUCTURA

DEL META

GERENCIA
200-68

RESOLUCION N° 393 DE 2014
Octubre 01 de 2014

“Por el cual se establece 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”

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

solucionas.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta muitiples
tareas tendientes a ailcanzar resuitados
institucionales.

Trabajo en

Equipo ¥
Cotaboracion

Trabajar con otos de forma
conjunta y de manera participativa,
integrando  esfuerzos para la
consecucién de metas
institucionales comunes

Cocpera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expeclativas positivas del
equipo o ds los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad

Generar y desarrollar nuevas ideas
e innovacion  conceptos,
métodos y soluciones

Ofrece respuestas altemativas.
Aprovecha las oportunidades
problamas para  dar
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas altemativas de solucién y
Se amesga a romper esquemas
tradicionales,
Inicia  acciones
cbstaculos Y
especificas.

Y
soluciones

para superar los
alcanzar metas

Se agregan cuando tengan personat a cargo:

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo
a las normas y promoviendo la
Efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

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

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actlividades a seguir

Facilita la colaboracién con otras areas
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de desempefio y mantenerlos
actualizados

Competencia Definicidn de la competencia_ Conductas asociadas
y dependencias.

» Escucha y tiene en cuenta las opinicnes
de los integrantes del grupo.

 Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las  metas
propuestas.

s Garantiza que ef grupo tenga la
informacién necesaria.

» Explica las razones de las decisiones.

Toma de Elegir entre una o vanase Elige alternativas de solucién, efectivas
decisiones altemativas para solucionar un y suficientes para atender los asuntos
problema y tomar las acciones encomendados.
concretas y consecuentes con lajes Decide y establece prioridades para el
eleccion realizada, trabajo del grupo.

» Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién.

« Efectla cambios en las actividades o en
la manera de desamollar sus
responsabilidades cuandc detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar
el desempefio.

» Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

» Fomenta la participacién en la toma de
decisiones,

Nivel Técnico
Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas
Experticia Entender y aplicar los|e Capta y asimila con facilidad
Técnica conocimientos técnicos del area conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacidn de acuerdo con
las necesidades de la organizacién.
Comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarroilo de procesos y
procedimientos en ios que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de  su
especialidad y garantizando
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo
equipo

en

Trabajar con  otros
conseguir metas comunes.

para

+ ldentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su frabajo a la
consecucion de los  mismos.
Colabora con otros para la realizacién
de actividades y metas grupales.

Creatividad e

Presentar ideas y métodos

« Propone y encuentra formas nuevas y

institucionales de que dispone.

innovacion novedosos y concretarios en| eficaces de hacer las cosas.
acciones « Es recursivo.

« Es practico.

» Busca nuevas altemativas de
solucion.

+ Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Nivel Asistencial
Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas
Manejo de la/Manejar con respeto  las|« Evade temas que indagan sobre
Informacién informaciones  personales e | informacién confidencial.

" Recoge sélo informacion
imprescindibie para el desarrolio de Ia
tarea.

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

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

* Es capaz de discemir qué se puede
hacer pdblico y qué no.

= Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y

» Acepta y se adapta facilmente a los

cambio versatilidad a situaciones nuevas | cambios.
para aceptar los cambios |+ Responde al cambio con flexibilidad.
positiva y constructivamente * Promueve ef cambio.

Disciplina Adaptarse a las politicas | Acepta insfrucciones aunque se difiera
institucionales ¥ buscar | de ellas,
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Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas
informacioén de los cambios enlai= Realiza los cometidos y tareas del
autoridad competente. puesto de trabajo.

» Acepta la supervision constante
» Realiza funciones orientadas a apoyar
la accion de otros miembros de la
organizacion.
Relaciones Establecer y mantener| « Escucha con interés a las personas y
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas capta las preocupaciones, intereses
y positivas basadas | y necesidades de los demas
en la comunicacion abierta y|- Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto por los|sentimientos e informacién impidiendo
demas. con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Colaboracion Cooperar con los demas con el (= Ayuda al logro de los objetivos
fin de alcanzar los objetivos | articulando sus actuaciones con los
institucionales demas.
+ Cumpie los compromisos que adquiere.
» Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.

ARTICULO 4°. El Director Administrativo entregara a cada servidor copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambio
de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los emplecs. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de ias mismas.

Paragrafo. Asi mismo, cuando se modifique el presente Manual de Funciones y
Competencias Laborales de ia Planta de Personal de la Agencia para la Infraestructura
del Meta, deberd comunicarse a l0s interesados las nuevas funciones asignadas o los
cambios efectuados en la descripcion de sus empleos.

ARTICULO 5°. El Gerente General de la Agencia para la Infraestructura del Meta,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias y podra
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario de acuerdo a la normatividad vigente Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO 6°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion.
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Competencia | Definicién de la competencia Conductas asociadas

en la comunicacion abierta y|+« Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto por los | sentimientos e informacién impidiendo
demas. con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracién Cooperar con fos deméas conel{ Ayuda ai logro de los objetivos
fin de aicanzar los objetivos|articulando sus actuaciones con los
institucionales demas.

» Cumple los compromisos que
adquiere,

= Facilita la labor de sus superiores y
compafrieros de trabajo.

ARTICULO 4°. Ei Director Administrativo entregara a cada servidor copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Paragrafo. Asi mismo, cuando se modifique el presente Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Planta de Persconal de la Agencia para la Infraestructura
del Meta, deberd comunicarse a los interesados las nuevas funciones asignadas o los
cambios efectuados en la descripcion de sus empleos.

ARTICULO 5°. El Gerente General de la Agencia para la Infraestructura del Meta,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias y podra
establecer las equivalencias enire estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario de acuerdo a la normatividad vigente Decreto Ley 785 de 2005.

ARTICULO 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Villavicencio el primero i es de Oghibre de 2014
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