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INST]TUTO TOLIMENSE DE FORMACóN TÉCNICA.

PROFESIONAL ,.ITFIP"

MANUAL ESPECIF¡CO DE FUNCIONES Y DE
COTiPETENCIAS LABORALES

ITFIP
ll¡ild- rr

Código: M-FCFecha de Emisión: Noviembre de 2008Versión:4.0

ÍI,IANUAI- ESPECFICO DE FUI.¡CIOñES Y DE COIT,PETET.¡CIAS TABORALES

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:

Central
Asesor
1020
04
Tres (3)
Donde se ubique el cargo

il. PRO
Quien e erza la su ervisión d¡rectaCa o del Jefe lnmediato:

SITO PRINCIPAL

Asesorar a las directivas de La lnstitución en el desarrollo de políticas, estrateg
planes y programas en el área de su especialidad; así como en las actividades

ordinarias y especiales de la institución que perm¡tan el cumplimiento de las normas
jurídicas.

ias,

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA

'l . Asesorar a las directivas de la institución en la formulación, coordinación y
ejecución de políticas, planes y estrategias, dentro del ámbito jurídico
lnstitucional.

2. Aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopción, ejecución y control de los asuntos jurídicos de la lnstitución.

3. Proyectar las respuestas o actos administrativos necesarios para atender las
solicitudes en aspectos relac¡onados con su competenc¡a se hagan o atañen a

z la institución.
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4. Participar en representación de la lnstitución o de la Rectoría, en reuniones,

concejos, juntas o com¡tés de carácter of¡c¡al cuando sea convocado o
delegado.

5. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periocidad requeridos.

6. Asistir las investigaciones y procesos disciplinarios que se adelantan contra
funcionarios de la institución, conforme a las normas legales que rigen la
mater¡a.

7. Revisar los actos administrativos de la lnstitución cuando estos requieran

estudios de carácter jurídico o cuando lo solicite la Rectoría.

8. Asistir a la lnstitución en el trámite y solución de los asuntos de orden juridico en

los que sea parte y representarla como apoderado cuando así se lo encomiende

el representante legal de la lnstitución, debiendo informarle oportunamente
sobre el avance de los asuntos.

9. Asesorar la elaboración de las normas, estatutos y reglamentos internos de la
lnstitución.

.10. organizar y supervisar el desarrollo de las funciones y actividades que la oficina

realiza, incluido las del personal a su cargo.

11. Coordinar las diferentes acc¡ones tendientes a lograr el recaudo de la cartera en
mora de la institución, incluido el cobro persuasivo y coactivo.

12. Proponer los ajustes para la actualización de procesos y procedimientos y

de¡nás documentos relacionados con el desarrollo de actividades de la

dependencia, garantizando su cumplimiento.
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Fecha de Emisión: Nov¡embre de 2008

Estudios Experiencia

Veinticinco (25) meses de expertencta
Profesional relacionada.
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OLTMENSE DE FORMACIÓN TÉCNICA

PROFESIONAL'ITFIP" ITFIF
trl.l¡¡ -

TANUAL ESPECI
GOMPETE

FIGO DE FUNG¡ONES Y DE

XCIAS LABORALES

T

M-FCCódigo:
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Las consideraciones propuestas relacionadas con la adopción' eiecución y

;;;rü;.;rnto"luriOto. de ta tnstitución facilitan la toma de decisiones.

Losinformesrelacionadosconeldesarrollodelasactividadesdeláreade
;;;;;;il;"n presentados con la oportunidad v periocidad requeridos'

Las investigaciones y procesos disciplinarios que se adelantan contra

t r*¡on"iioJo" la institución se realizan conforme a las normas legales que

rigen la materia.

Los ajustes para la actualización de procesos y procedimientos y demás

documentos relacionados 
"án 

ár 0""""állo de actividades de la dependencia'

garantizan su cumPlimiento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de Office.
- Permanente actualizac¡ón Jurídica.
- Conocimientos en Contratación Administrativa'
- conocimientos básicos de Derecho Administrativo y constitucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

t

§,'
lo universitario en: Derecho
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"ITFIP" ¡NSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento Público adscrito al Ministerio dé Educac¡ón Nacional

NtT 800.173.719.0
wvJw. itflp. ed u . co

RESOLUCION No. 141.

( Marzo 04 de 2011 )

"Por la cual se hace un nombramiento en el empleo de Libre Nombramiento y
Remoción Asesor código 1020 grado 04 adscrito a Jur¡drca"

EL RECTOR DEL ITFIP-INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

En uso de sus facultades Legales y Estatutarias, en especial las que le confiere
el artículo 44 del Estatuto General y,

CONSIDERANDO:

Que a la fecha se encuentra en vacancia definitiva el empleo de Libre Nombramiento
y Remoción Asesor Código 1020 Grado 04 adscrito a Jurídica en el lnst¡tuto
Tolimense de Formación Técnica Profesional-lTFlP.

Que a pesar que la provisión del empleo de Asesor Código l0Z0 Grado 04
adscr¡to a Juridica no requiere de adelantar procesos rje selección meritocrática,
en aras de garantizar la transparencia, se creó mediante Resolución No.072 de
Febrero 0B de 2011 el Órgano Tecnico lnterno que evaluó ¡as corrpete,ncias
gerenciales, el mérito, la capacidad, la experiencia y las calidacles personales de los
aspirantes al empleo de Libre Nombramiento y Remoción mencionado.

Que mediante Resolución No.073 de Febrero 08 de 2011 se dio apertura al proceso
met¡tocrático para proveer la vacante defin¡tiva de Asesor código 1020 Grado 04
adscrito a Jurídica, estableciéndose como fecha para las inscripeiones de los
aspirantes del 08 al 1 1 de Febrero de 2011.

Que el Órgano Técnico lnterno evaluó las hojas de vida de los aspirantes y decidió
que GELBER GOMEZ ROZO, identificado con ta cédula de ciudacjania
No.93.377.053 de lbagué-Tolima, reúne el perfil y los requisitos más idóneos para
acceder a ocupar la vacante de Asesor Código 1020 Grado 04 adscrito a
Jurídica, recomendando al Rector su nombramiento.

Que los diferentes actos administrativos del proceso meritocrátrco fr.reron publrr:aclos
en,la página Web www.itfip.edu.co, así como la hoja cle r¡icla del aspirante GELBER
GOMEZ ROZO, sin que se recibieran objeciones poi parte cle la comunidacl
educativa del lrFlP o de Ia ciudadania al proceso mer¡tocrático y al acta expedida
por el Órgano Técnico lnterno.

Que así mismo, la hoja de vida del aspirante GELBER GoMEz RoZo fue publicada
en la web de la Presidencia de la República, previa evaluación realizada por el
Departamento Adminislrativo de la Función Pública-DAFp, de acuerdo al oficio de
fecha 28 de Febrero de 2011

CALLE 18 CARRERA 1á BARRIO ARKABAL ESPINAL - fOLII\4A
TELS (8) 2483503 , 2483503 - 24890014 - 248011C FAx: 2a835i2 - r\¡\ a'Al
"AL(ANzA poR UNA EDUCactóN supERtoR coN CAL\DAD-
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..ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACIóN SIJPERIOR
Establecimiento Público adscrito al lvlinisterio de Educa:ión Nacional

NrT 800.173.7'19.0
edu co

Que por parte del Grupo lnterno de Trabajo de Financiera se establece que existe
Disponibilidad Presupuestal para respaldar esta vinculación.

En mérito de lo expuesto, el Rector del ITFIP-lnstitución de EducaciÓn Superior'

RESUELVE:

ART|CULO PRIMERO: Nombrar a GELBER GÓMEZ ROZO, ldentificado con la
cédula de ciudadanía No.93.377.053 de lbagué-Tolima, en el empleo de Libre
Nombramiento y Remoción Asesor Código 1020 Grado 04 adscrito a Jurídica en

el lnstituto Tolimense de Formación fécnica Profesional-lTFlP, cotr una asignaciÓn
báSica mensual de DOS MILLONES SETECIENTOS DCS MIL CI.,IATROCIENTOS
CINCUENTA Y SIETE PESOS MCTE (S2.702.457,oo).

ARTICULO SEGUNDO: Remitir copia de la presente Resolución al Grupo lnterno de
Trabajo del Talento Humano de esta Entidad para que repose en la hoja de vida del
funcionario.

ARTÍCULO TERCERo: La presente Resolución rige a partir de la fecha de su

expedición y surte efectos fiscales a partir de la poseston

COMUNiQUESE Y CÚ PLASE

Dada en El Espinal-To los C atro dí s del mes de Marzo de 201 1

iVIEDI Á, ARTEGIT

\

VoBo GLORIA INES OLAYA URUEÑA
coofalirtQdora Grupo lnleño de Trcba)o de Talento Huñano

CALLE 18 CARRERA 1¡ BARRIO ARKABAL ESPINAL _ TOLIIV]A
TELS. (8) 2483503 - 2483503 - 24890014 -2480110 FAX:2483502-AA 087
"ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD"
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Por la cual se ordena la apertura del proceso de convocatoria para la designación
de un (1) empreo de Libre Nombramiento y Remoción AsEboR cóotcb tozo
GRADO 04 adscrito a la oficina Jurídica de núestra lnstitución.

EL RECTOR DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL "lrFlP" de EsplNAL -ToLlMA, en uso de sus facurtades regares y

!:_tltjt1¡1" en especiar ras confer¡das por er Acuerdo No.03i de Diciembre áe 200s,
'ESTATUTO GENERAL" y, er ACUERDO 006 DE FECHA l6 DE JUNro DE 2oo9 DEL

CONSEJO DIRECTIVO Y

RESOLUCION No. 0205
( Marzo 22 de 20,12 |

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo planteado se hace -necesario dar apertura al proceso de
convocatoria para la escogencia del ASESoR cóDlco 1o2o GRADo 04 adscrito a la
oficina Jurídica de nuestra lnstituc¡ón, para lo cual se determ¡na los aspectos relevantes
para este proceso.

Que en razón de las anteriores considerac¡ones, el Rector del lnstituto Tolimense de
Formación Técnica Profesional lTFlP,

Que el doctor GELBER GoMEz RoZo identificado con la cedula de ciudadanía No.
93.377 053 de lbagué p[esento renuncia irrevocable ar empreo de Libre Nombramiento y
Remoción, AsEsoR cÓD¡Go 1o2o cRADo 04 adscrito a ta of¡c¡na Jurídica de
nuestra lnst¡tución a partir del dia 22 de Marzo de 2012.

Que como consecuencia de-lo a¡terior, el empleo de Libre Nombramiento y Remoción,
ASESOR CÓD|GO 1o2o GRADO 04 adscrito a la oficina Jurídica de nuestra
lnstitución, se encuentra en vacancia definitiva a partir del día 22 de Mazo de 2012, laque se ha suplido de manera lemporal por encargo de funciones en el Vicerrector
admin¡strat¡vo de la Ent¡dad.

Que por necesidad del servicio y con la finalidad de no entorpecer el objeto misional de la
lnstituc¡ón, se hace necesar¡o proveer la vacante definitiva que se configuró con la
renuncia del ASESOR Código {020 Grado 04 adscrito a la oficina

Que de conformidad con el Decreto 4s67 de articulo 47 que modif¡ca parcialmente la Ley
909/2004 Ley de Empleo Público carrera administrativa y gerencia eúutica, y del Decreto
770 de 2005, se establece la necesidad de proveer 

- 
eite t¡po de empleos de libre

nombram¡ento y remoción a través de sus parámetros previa creación de un órgano
técnico de evaluación de las competencias de los sin perjuicio de la discrecionaidad
propia de la naturaleza del empleo.

Que mediante Resolución No. 0204 de Marzo 22 de 2.oi2, se creó en el lnstituto
Tol¡mense de Formación Técnica profesional lrFlp, el órgano Técnico Interno con el fin
de adelantar el proceso de evaluación de las competencias de los aspirantes al empleo
de_ Libre Nombram¡ento y Remoción Asesor código 2010 grado 04 adscrito a la ofitina
jurídica, con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado pór el Decreto 4567 de zo11

CALLE 18 CARRERA 1' BARRIO ARKABAL (EIESPINAL - TOLII\¡A)
TELS. (8) 2483501 - 2483503 - 24AOOM - 2480110 FAx: Z¿elsOZ- AA.OAz

"AL|ANZA poR UNA EDUcactóN supERtoR cov cALIDAD. H##
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Estabtec¡miento público adscnto al ffi
NtT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co
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..ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
Establecimiento púb¡¡co adscrito al Min¡sterio de Educac¡ón Nacional

NtT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

. RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ordenar la apertura del proceso de Convocatoria. pública para
proveer un empleo de Libre Nombramiento y Remoción, ASESOR CODIGO 1020
GRADO 04 adscrito a la oficina Juridica de nuestra lnstitución, con el objeto que
participen todos los aspirantes que cumplan con el perfil y los requis¡tos exlg¡dos para
este cargo según nuestro Manual de Funciones y Requisitos

ARTICULO SEGUNDO: El perfil , requis¡tos, competenc¡as, y funciones del cargo
son los s¡gu¡entes:

REA JURIDICA

l. Asesorar a las d¡rectivas de la institución en la formulación, coord¡nac¡ón y ejecuc¡ón de
polít¡cas, planes y estrategias, dentro del ámbito jurídico lnstitucional.

2. Aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopc¡ón, ejecución y control de los asuntos juríd¡cos de la lnstitución.

3. Proyectar las respuestas o actos adm¡n¡strat¡vos necesarios para atender las sol¡c¡tudes
en aspectos relacionados con su competencia se hagan o atañen a la institución-

4. Partic¡par en representac¡ón de Ia lnstitución o de Ia Rectoría, en reun¡ones, concejos,
juntas o comités de carácter oficial cuando sea convocado o delegado.

5. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periocidad
requeridos.

6. Asistir las investigaciones y procesos disciplinarios que se adelantan conlra
funcionarios de la institución, conforme a las normas legales que rigen la materia.

7. Revisar los actos adm¡n¡strat¡vos de Ia lnst¡tución cuando estos requ¡eran estudios de
carácter juríd¡co o cuando Io solicite la Rectoría.

8. Asistir a la lnstituc¡ón en el trám¡te y soluc¡ón de los asuntos de orden jurídico en los
que sea parte y representarla como apoderado cuando así se lo encom¡ende el
representante legal de la Institucjón, debiendo informarle oportunamente sobre el
avance de los asuntos.

9. Asesorar la elaboración de las normas, estatutos y reglamentos internos de la
lnstitución.

\

ASESOR CODIGO 1O2O GRADO 04 ADSCRITO A LA OFICINA JURIDICA D
TITULO EXPERIENCIA

Abogado

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

- Manejo de Office.
- Permanente actualización Jurídica.
- Conocimientos en Contratación Administrativa.
- Conoc¡m¡entos básicos de Derecho Adm¡n¡strat¡vo y Constitucional

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALLE I8 CARRERA 1" BARRIO ARKABAL (EIESPINAL _ TOLII\¡A)
TELS (8) 2483501 - 2483503 - 2480014.- 2440110 FA,X.:2483502 - 44.087

"ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD" H#i]r/

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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,,ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
Establec¡miento púb¡ico adscrilo al l\¡inisler¡o de Educac¡ón Naciona

NtT 800 173.719.0
!ú\,t w . ltfi o. ed u .co

10. Organizar y supervisar el de$arrollo de las funciones y actividades que la oficina realiza,
incluido las del personal a su cargo.

11. Coordinar las diferentes acciones tend¡entes a lograr el recaudo de Ia cartera en mora
de la institución, incluido el cobro persuasivo y coactivo.

'12. Proponer los ajustes para la actualización de procesos y procedimientos y demás
documentos relacionados con el desarrollo de actividades de la dependencia,
garantizando su cumpl¡m¡ento.

13 De manera adicional las funciones que se consignaron en la Resolución 079 de fecha
09 de Febrero de 2012 y que hace relación a la Coordinación del Grupo lnterno
Disci linario de Ia Entidad

ARTICULO TERCERO: Establecer como fecha de inscripción para los aspirantes el
térm¡no comprendido entre el 23 de Mazo de 2012 al 28 de Marzo de 2.012.

PARAGRAFO UNICO: La inscripción deberá realizarse en la oficina del Grupo
Interno de Trabajo del Talento Humano del ITFIP dentro del término establecido.

ARTICULO CUARTO: Remitir por parte del grupo interno de Trabajo del Talento
Humano, Ias hojas de v¡da de los candidatos inscritos dentro de la convocatoria una vez
se cierre el término de inscripción con el fin de que se dé cumplimiento a los trámites y
lineamientos señalados por la Ley 909 del 2.004, Decreto 1601 de 2.005, DECRETO 4567
DE 2011 por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909/2004 y Decreto Ley 770 de
2005

ARTICULO QUINTO: La presente Resolución rige a part¡r de la fecha de su expedición

COMUNIQU EY SE

Dada en el Espinal Tolima a lo 012.

MEDIN ARTEAGA
RECT R

Vo Bo Gelber mez Rozo Vo .Bo. Gloria lnés Olaya Uruena
Coordinadora TH.( e ) ITFIP

ASIGNACION BASICA MENSUAL : DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y OCHO

MIL CIENTO VEINTICINCO PESOS ($2.788.125,OO), sin incluir el incrámento salarial
para el año 2012,más la opción de una Prima técnica sobre el 50% de su asignación mensual
por formac¡ón avanzada según las exigenc¡as y requisitos de los Decretos D.L.1661/91

D.R.2164t91 D 2177/2006 .

e lVlarzo de

-{sesor Juríd

CALLE 18 CARRERA 1A BARRIO ARKABAL (EI ESPINAL _TOLIMA)
TELS. (8) 2483501 - 24A3503 -2480014 - 2480110 FAX: 2483502 - AA.087
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