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ESTUDIO TECNICO PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION Y ADICION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO
TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL-ITFIP

INTRODUCCION

Las organizaciones estatales operan en enfornos dinamicos y cambiantes que

condicionan su accionar, su esfructura interna, su aparato administrativo, su
compartamiento financiero y otros aspectos clave para garantizar un funcionamiento

eficaz y adecuado. En este contexto, resulta fundamental revisar y actualizar
permanentemente los instrumentos de gestion del talento humano, entre los cuales se

destaca el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Este instrumenio normativo describe los empleos publicos no solo en términos de los
requisitos de idoneidad y experiencia exigidos para el ingreso o ascenso en la
administracion puablica, sino también en relacién con las funciones, tareas vy
responsabilidades asignadas a cada cargo. Estas responsabilidades concretan las
disposiciones legales y reglamentarias que delimitan las competencias institucionales y
de cada una de sus areas o dependencias, garantizando asi el respeto por el principio de
legalidad que debe regir todas las actuaciones de los servidores publicos.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, dispone que el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales es una herramienta de gestion del
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman la pianta de personal de las entidades publicas, asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio de estos.

El presente documento contiene el estudio técnico que sustenta la actualizacion,
modificacién y adicién que se pretende realizar al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional-
ITFIP, adoptado mediante la Resolucién No.0291 del 5 de agosto de 2020, modificada
por tas Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de
2023. “

Este estudio técnico documenta el analisis realizado para el ajuste del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales con el fin de garantizar que la estructura
organizativa sea eficiente, funcional y alineada con la mision institucional, siguiendo los
principios de mérito, especializacion y transparencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Ef objetivo es contar con el soporte téchico de [a actualizacion, modificacion y adicion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del ITFIP, ajustandolo de
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la expedicion del Decreto 724 de 2025 “Por el cual se modifica la planta de personal
administrativa del instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional-ITFIP y se dictan
otras disposiciones”.

El Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano del Instituto Tolimense de Formacion
Técnica Profesional — ITFIP llevoé a cabo fa revision de las necesidades del servicio
institucional, con el propédsito de optimizar la atencién a [a comunidad academica y
administrativa. Como resultado de este analisis, se elaboré el presente estudio técnico,
el cual sustenta la actualizacion, modificacion y adicién al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del ITFIP. En dicho manual se incorporan los
cargos que fueron modificados en la planta de personal administrativo mediante el
Decreto 724 de 2025, asi como la inclusion y ajuste de algunos Nucleos Basicos de
Conocimiento (NBC) en los requisitos de formacién académica exigidos para algunos
cargos del nivel profesional, asi como la experiencia profesional exigida en ellos.

Con base en lo expuesto, se presenta a continuacién el estudio técnico para la
actualizacion, modificacién y adicion del Manual Especifico de Funciones Y
Competencias Laborales de! Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional-
ITFIP, el cual se ajusta a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica-DAFP y las normas legales vigentes relacionadas con el tema.

DESCRIPCION GENERAL DEL ESTUDIO TECNICO

El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional- ITFIP es una institucion
educacion superior, adscrita al Ministerio de Educacién Nacional. Esta ubicado en el
Municipio de Ef Espinal —Tolima y fue creado mediante Decreto No.3462 de diciembre 24
de 1980 del Ministerio de Educacién Nacional, redefinido por ciclos propedéuticos
mediante Resolucion No.1895 del 17 de abril de 2007 de conformidad como Io establece
la Ley 749 del 2002. La Institucién cuenta con una planta de personal administrativa de
81 funcionarios, modificada por los Decretos 1522 de julio 2013 y 724 de 2025.

Con el fin de continuar dando cumplimiento a las funciones misionales asignadas al
Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional- ITFIP, es necesario actualizar,
modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales con
los perfiles y requisitos de los cargos estipulados en el Decreto 724 de 2025, en &l sentido
de adicionar las fichas de estos peffiles, asi como modificar y adicionar aigunos ndcleos
basicos de conocimiento en los requisitos de formacién académica, asi como la
experiencia profesional de algunos de los empleos del nivel profesional.

Con base en lo expuesto, el abjetivo de este estudio es soportar técnica y juridicamente
la actualizacion, modificacién v adicién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional-
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ITFIP, de conformidad con los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP y las normas legales vigentes.

MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

A continuacion, se relaciona el marco normativo que soporta, orienta y desarrolla el
presente estudio técnico, se relacionaran las normas que determinan las competencias
atribuidas por la Constitucion y la ley, que permiten a la Institucion modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo del ITFIP.

Constitucional

Articulo 122. No habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento y para proveer los de carécter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. (...).

Artlculo 125. Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera. Se
exceptiian los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocion, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento ho haya sido deferminado por la
Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes.

El retiro se haré: por calfificacién no satisfactoria en el desempefio del empleo; por
violacién del régimen disciplinario y por las demés causales previstas en la Constitucion
olaley. (...).

Legal

- Ley 909 de 2004. Se expiden normas que reguian el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

- Ley 489 de 1998, es el estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la
administracién publica. Regula el ejercicio de la funcién administrativa, determina la
estructura y define los principios y reglas basicas de la organizacion y funcichamiento
de la administracién publica. El articulo 39 de la citada ley, dispone que la
Administracién Publica se integra por los organismos que conforman la Rama
Ejecutiva del Pader Pliblico y por todos los demas organismos y entidades de
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naturaleza publica que de manera permanente tienen a su cargo el gjercicio de las
actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios putblicos del
Estado Colombiano.

. Decreto 2120 del 23 de junio de 2005 “Por el cual se aprueba la modificacion de la
estructura interna del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional “ITFIP",
y se determinan las funciones de sus dependencias’.

- Decreto 1522 de 2013 “Por el cual se aprueba la modificacién de la planta de personal
del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional (ITFIP) y se dictan otras
disposiciones”.

- Resolucién No. 0291 de agosto 05 de 2020 “Por el cual se establece y ajusta el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la Planta de Personal del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP
del Espinal Tolima”, modificada por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de
2021 y No.0385 def 30 de junio de 2023.

- Decreto 1083 de 2015 en los siguientes articulos:

v Articulo 2.2.2.2.1 y siguientes, que establecen las funciones de los empleos
segun el nivel jerarquico.

v Ariculo 2.2.2.3.1 vy siguientes, que establecen los factores y estudios para fa
determinacion de los requisitos de los diferentes empleos.

v Articulo 2.2.24.1 y siguientes, en los cuales se establecen los requisitos
generales para el gjercicio de los empleos por niveles jerarquicos y grados
salariales.

v Articulo 2.2.2.5.1 y siguientes, los cuales establecen las equivalencias entre
estudios y experiencia.

v Articulo 2.2.2.6.1, dispone: “Expedicion. Los organismos y entidades a los
cuales se refiere el presente THtulo expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos
para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
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Corresponde a la unidad de personal, o a |a que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion,
modificacién o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqul previstas”.

v Articulo 2.2.2.6.2, que establece el contenido minimo del manual especifico de
funciones y competencias laborales entre ofros: “1. Identificacién y ubicacion
del empleo. 2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la
descripcion de funciones esenciales del empleo. 3. Conocimientos béasicos o
esenciales y 4. Requisitos de formacion académica y de experiencia”.

- Decreto 498 de 2020, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

AJUSTES PROPUESTOS

Es importante precisar que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
del Institutc Tolimense de Formacién Técnica Profesional-{TFIP estda elaborado de
conformidad con los lineamientos establecidos en la Guia para Modificar el Manual de
Funciones del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP, siendo su
estructura, la siguiente:

. Identificacion del empleo

.  Areafuncional

HI. Propdsito principal

IV. Descripcion de funciones esenciales

V. Conocimientos basicos esenciales
VI. Competencias Comportamentales
VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia

En este orden de ideas, la propuesta de ajuste al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, se refiere a la actuatizacion, modificacion y adicion para incluir
fos cargos que modificaron la planta de personal administrativo a través del Decreto 724
de 2025 “Por el cual se modifica la planta de personal administrativa del Instituto
Tolimense de Formacién Técnica Profesional-ITFIP y se dictan otras disposiciones™y asi
mismo, madificar, suprimir y/o adicionar algunos nicleos basicos de conocimiento — NBC
en [os requisitos de formacion académica exigibles para los empleos del nivel profesional,
con el fin de ampliar los perfiles con la complementacion de otros saberes y
conaocimientos de formacion profesional relacionados, en especial, con los programas
académicos que oferta nuestra Institucion de Educacion Superior, o en su defecto
suprimir algunos perfiles profesionales. De la misma manera, exigir mayor experiencia
profesional en algunos empleos del nivel profesional.
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Ahora bien, es importante tener en cuenta lo sefialado por el Consejo de Estado en
Sentencia del 17 de octubre de 2024, con radicado 11001-03-28-000-2023-00085-00,
M.P. Gloria Maria Gémez Montoya:

“Sin embargo, esta Sala encuentra que la circunstancia descrita no es causal de
anulacién del acfo acusado, dado que el mismo decrefo compilatorio refiere
gue las condiciones alli fijadas son el parametro base para que lag enlidades
elaboren el manual de funciones correspondiente. As/ las cosas, se tiene que
el articulo 2.2.2.4.1 consagra:

«ARTICULO 2.2.2.4.1 Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y grados
salariales. Los requisitos de estudios y de experiencia que se fijan en el presente
decreto para cada uno de los grados salariales por cada nivel jerarquico, serviran
de base para que los organismos y entidades a quienes se aplica elaboren sus
manuales especificos de funciones y de competencias laborales para los
diferentes empleos que conforman su planta de personaly.

Para esta judicatura, la lectura razonable de la norma antes transcrita permite
evidenciar que la autoridad con la potestad reglamentaria quiso fijar unos minimos
para todas fas entidades destinatarias, es decir, unos criterios que no pueden
verse mermados, pero_que es posible sean incrementados o Incluso

calificados por la autoridad competente”. (Subrayas y negrillas propias).

De olro lado, se tiene que los paragrafos 1y 2 del articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de
2015 disponen:

“"PARAGRAFO 1. Corresponderé a los organismos y entidades a los que apiique
el presente decreto, verificar que la disciplina academica o profesién pertenezca al
respectivo Nicleo Bésico del Conocimiento —NBC- sefialade en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

PARAGRAFO 2. Las actualizaciones de los Niicleos Bésicos del Conocimiento —
NBC- determinados en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior - SNIES relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a esle
Titulo.”

De ofro lado, el ITFIP actualmente oferta programas académicos en areas del
conocimiento estratégicas para el desarrollo municipal, regional y nacional, tales como:
Trabajo Social, Actividad Fisica y Deporte, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
Ingenierfa Electronica, Ingenieria Agrondmica e Ingenierfa de Sistemas.

En atencion a las necesidades actuales del servicio y en el marco del proceso de eficacia
y eficiencia de la planta de personal administrativo, se ha determinado la supresion de
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algunos perfiles profesionales contemplados en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional —
ITFIP. Esta decision obedece a la reorganizacién de funciones institucionales, la
eliminacion de duplicidades operativas, y la adopcion de nuevas dinamicas
administrativas que demandan una estructura mas eficiente, especializada y coherente
con los objetivos estratégicos de la institucion. La supresion de estos perfiles permite
optimizar el talento humano disponible y focalizar los recursos en cargos prioritarios para
el cumplimiento misional.

Asi mismo, se requiere en algunos cargos aumentar los meses de experiencia profesional
exigido en algunos cargos del nive! profesional establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto Tolimense de Formacion Tecnica
Profesional — ITFIP. La modificacion propuesta busca fortalecer el perfil de los servidores
publicos y mejorar la calidad del servicio institucional. La naturaleza actual de los cargos
exige servidores con competencias mas consolidadas, adquiridas a traves de una
experiencia profesional especifica y comprobable.

Durante los Uitimos afios, el ITFIP ha experimentado un proceso de fortalecimiento
institucional que ha implicado un aumento significativo en la complejidad técnica,
normativa y operativa de los procesos misionales y de apoyo, particularmente en areas
como Planeacion y gestion institucional, Procesos académicos, autoevaluacion y
acreditacion, Gestion contractual y juridica, Evaluacion de la calidad educativa, Gestion
financiera y control intemo.

El aumento en algunos meses de experiencia profesional para determinados cargos del
nivel profesional responde a las necesidades del servicio que buscan la mejora
institucional y el fortalecimiento de los procesos internos del ITFIP, asi mejorar la calidad
del servicio educativo, y garantizar una administracion ptblica mas eficiente y técnica.

La inclusién o ajuste o supresion de perfiles ocupacionales relacionados con estas
disciplinas dentro del Manual de Funciones y Competencias Laborales en los cargos del
nivel profesional, asi como el aumente de la experiencia profesional, responde a la
necesidad de contar con personal administrativo idéneo gue apoye, gestione y fortalezca
la gestion misional que actualmente adelanta el ITFIP en el territorio.

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta las anteriores consideraciones, el Coordinador del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano del [TFIP, considera viable Incluir en el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de! Instituto Tolimense de Formacién Técnica
Profesional-[TFIP las fichas de los perfiles de los empleos que modificaron ia planta
administrativa de nuestra Institucion de Educacion Superior a través del Decreto 724 de
2026, asi mismo, modificar, suprimir y/o adicionar los nucleos basicos de conocimiento
NBC (que se relacionan mas adelante), como requisitos de formacion académica
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exigibles para los empleos del nivel profesional y aumentar los meses de experiencia
profesional en algunos de ellos:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 1 (uno)
Dependancia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiondirecta |
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa e Infraestructura Fisica/Contratacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la contratacién de la entidad a través de la supetvision y control de los procesos
y procedimientos orientados a la ejecucion de los planes, programas y proyectos
institucionales en materia de contratacién publica de acuerdo con las nommas de
contratacion vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar del proceso de contratacion de la entidad en todas sus etapas

2. Coordinar la publicacion en el portal tinico de contratacién y/o SECOP I y en los
demas medios electrénicos que corresponda la informacion relativa a los procesos
de contratacian que adelante la entidad de conformidad con la normatividad vigente

3. Supervisar y controlar en los diferentes momentos el proceso contractual.

4. Coordinar la elaboracion de las minutas y documentos que conforman los contratos,
convenios interadministrativos, de cooperacion e instrumentos como memorandos
de entendimienta, protocolos, cartas de intencion, acuerdos marco, efc., que deba
suscribir la entidad, ejercer la custodia de estos y elaborar las actas de liguidacion
que se requieran.

5 Coordinar con las diferentes dependencias encargadas de la entidad la elaboracién
y seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

6. Solicitar a las diferentes dependencias la documentacion necesaria para el
perfeccionamiento de los contratos que suscriba la entidad y conservarta en custodia
una vez formalizados.

7. Ejecutar las acciones necesarias para realizar el control de la legelidad de los
procesos contractuales adelantados por la entidad.

8. Supervisar y aprobar las polizas de los contratos y/o convenios que celebre la
entidad.

9. Coordinar la elaboracién e implementacion de los Manuales de Contratacion,
procedimientos y demas herramientas que se requieran para garantizar el normal
desarrollo del proceso de contratacion en la entidad.

10. Controlar la ejecucién de los procesos de adguisicién de elementos con
caracteristicas técnicas uniformes, buscando la efectividad entre la oferta y [a
demanda en el mercada, en el marco de las politicas y normatividad vigente.

11. Controlar el manejo de las herramientas y sistemas de informacidn que pemitan
hacer el seguimiento y control juridico a los procesos contractuales adelantados por
la entidad y promover la transparencia vy el control ciudadano a la contratacion
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piblica.
12. Supervisar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacion
~ o liquidados de la entidad, de conformidad con las politicas de gestion documental
y la normatividad vigente.

13. Coordinar el reporte a los diferentes medios y organismos de control los informes y
demas aspectos inherentes a la contratacion estatal de la entidad, de conformidad
con los lineamientos y requisitos previos establecidos por dichas entidades.

14. Coordinar con las diferentes areas de la entidad, la elaboracién de los procesos y
documentos técnicos requeridos en desarmollo del proceso de contratacion como los
estudios previos, ejecucion contractual, actos administratives y procedimientos post
contractuales para el normal funcionamiento de la entidad.

15. Controlar que se ejecuten las acciones necesarias para emitir los conceptos
relacionados con las peficiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, que soliciten las diferentes dependencias, los particulares y
contratistas de la entidad.

16. Las demas que correspondan a la naturaleza del empleo o que le asigne el jefe de
la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad contratacion pUblica
. Constitucién Politica
. Conocimiento de las plataformas tecnoldgicas del sistema de contratacion estatal
. Conocimiento derecho administrativo
. Facilidad de expresion.
. Planeacion estratégica
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
10. Conocimiento normatividad de Educacion Superior
11. Liderazgo y Capacidad de manejo de grupos

NN -

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
» Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
« Qrientacion a resuitados « Comunicacién efectiva
- Orientacian al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion » [nstrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo « Direccién y Desarrollo de Personal
» Adaptacién al cambio = Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: | Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho y afines; ingenieria Civil. Tarjeta profesional relacionada.
profesional en los casos exigidos
porla ley.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion de! empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: 1 {uno)

Dependencia: Donde se ubique &l empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

il. AREA FUNCIONAL: Proceso Bienestar Universitario

. PROPOSITQ PRINCIPAL
Dirigir y coordinar los planes, programas y proyectos institucionales en materia de
Bienestar Universitario tendientes a elevar la calidad de vida y el bienestar de estudiantes,
docentes y personal administrativo, en concordancia con las politicas y
valores institucionales de la entidad.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de Bienestar Universitario de la entidad
en todas sus etapas.

2. Organizar, controlar y supervisar los planes y programas de salud, cultura,
alimentacion, desarrollo humano, promocion socioecondmica, aprobacién de
estimulos y ayudas, recreacion y deportes de la institucion para estudiantes,
docentes y personal administrativo.

3. Realizar los procesos de conciliacién de recursos con el Ministerio de Educacion
Nacional teniendo en cuenta los pardametros de la Plataforma SNIES-HECAA y los
lineamientos institucionales.

4. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
Bienestar Universitario y someterlo a aprobacion de las autoridades de la Institucion
de Educacion Superior.

5. Presentar proyectos de convenio con entidades que colaboren en la prestacion de
servicios asistenciales, actividades deportivas y culturales, y obras afines para la
comunidad universitaria.

6. OQrganizar, con la participacion de las Facultades la Semana Cultural y los diferentes
certamenes que tengan ocurrencia en €l seno de la Institucian.

7. Dirigir y coordinar el grupo de apoyo técnico y profesional para desartrollar las
distintas actividades sociales, deportivas y culturales.

8. Llevar a cabo investigaciones encaminadas a mejorar los servicios de Bienestar
Universitario de la Institucion.

9. Realizar Ia planificacion para la adquisicion de equipos, materiales y elementos para
el desarrollo de las diferentes, acfividades que se desarrollan en el proceso de
Bienestar Universitario.

10. Supervisar y controlar en los diferentes momentos los procesos contractuales
relacionados con Bienestar Universitario.

11. Establecer canales de comunicacién permanentes dirigido a estudiantes, docentes,
servidores publicos y contratistas del ITFIP, para facilitar el uso de los beneficios
disponibles de Bienestar Universitario.

12. Coordinar la elaboracion de informes, las respuestas a peficiones y requerimientos

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD FARA TODOS™
Calle 18 Carrara 17 Barrio ARKABAL
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relacionados con Bienestar Universitario, que saliciten las diferentes dependencias,
entes de control, los particulares y contratistas de la entidad.

13. Las demas que correspondan a la naturaleza del empleo o que le asigne el jefe de
la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad en educacion superior en Colombia
. Normatividad laboral y del sistema de salud en Colombia
. Disefio y evaluacitn de proyectos sociales.
. Disefio de pautas de seleccion de beneficios sociales, laborales y estudiantiles.
. Gestion de redes sociales
. Facilidad de expresién.
. Planeacion estratégica
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccidn y proyeccién de documentos técnicos
10. Conocimiento normatividad de Educacidon Superior
11. Liderazgo v Capacidad de manejo de grupos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Wo~NaUhWN =

COMUNES PROFESIONAL
- Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
» Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva
« Orientacion al usuario vy al ciudadano « Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo » Direccion y Desarrollo de Personal
« Adaptacion al cambio » Toma de decisiones
vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del | Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién Fisica vy | profesional relacionada.

Recreacion y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Ambiental y afines,
Ingenieria  Agronémica vy  afines,
Comunicacion Social, Periodismo vy
afines, Trabajo Social y afines, Deportes,
Derecho v afines, Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la ley.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1° Bario ARKABAL
Celular Atencidn al Ciudadano 318 6254592
Correa: info@itfip.edu.co
El Espinal — Tolima

150 900t
SCET9I1 CO-SCHI3-1




NIT 800.173.71%.0
wanw jtfip.edu.co

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional universitario

Cédigo: 2044

Grado: 06

No. de cargos: 1 {uno)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

1. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion Juridica
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la implementacion de la gestién contractual o
juridica, ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con la implementacién de las
politicas, planes y programas de la institucién en proceso de gestién de la
contratacion y asuntos laborales.

2. Aplicar los conocimientos profesionales, para proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

3. Ejecutar las actividades necesarias, para proyectar, desamollar y recomendar las
acciones que deban adoptarse en el logro de los objetivos y las metas propuestas.

4, Ejecutar las acciones necesarias para estudiar, evaluar y conceptuar sobre las
materias de competencia del rea interna de desempefio, y absolver consultas de
acuerdo con [as politicas institucionales.

5. Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrolio de los proyectos pre y post
contratacién que adelante la institucién de conformidad con las normas de
contratacién piblica y el Manual de Contratacion de la entidad.

6. Elaborar las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticion
que se presenten en relacién con las funciones y responsabilidades a su cargo.

7. Participar en la formulacion y seguimiento del plan de accion de la dependencia,
aplicande los conocimientos propios de su profesion.

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos y otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en contratacion publica
2. Conocimiento en derecho laboral y administrativo
3. Administracién pablica y temas de gestién administrativa
4. Gestidon del talento humano
5. Capacidad para absorber y procesar informacion
6. Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos
7. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
8. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*EDUGACION SBUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1 Bamio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6254592
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COMUNES PROFESIONAL
» Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
» Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
+ Orientacion al ysuario y al ciudadano  Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacién « Instrumentacion de decisiones

+ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del nacleo basico del Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y afines; profesional relacionada

Ingenieria Civil; Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la ley

VIll. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines; Ingenieria Civil y afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por la ley

“EQUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 12 Bamio ARKABAL
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del emplec: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 06

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa :

il. AREA FUNCIONAL: Gestién Administrativa Infraestructura Fisica/Gestién Juridica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para e cumplimiento de los planes, programas y
proyectos definidos por la institucién en asuntos de caracter juridico y administrativo,
ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos profesionales en derecho que sirvan de apoyo y permitan
el desarrollo normal de las estrategias, planes, programas y proyectos institucionales
de acuerdo al plan de desarrollo institucional y la normatividad vigente.

2. Coordinar el Grupo de Control Interno Disciplinaric de la entidad cuando el
nominador asi lo determine, desarrollando con su equipo de trabajo las funciones de
Instruccién, Investigacion, Sustanciacion, para el cumplimiento del control
disciplinario de la entidad.

3. Desarrollar las actividades profesionales de apoyo juridico en la aplicacion del
Codigo Interno Disciplinario, con el fin de garantizar la primera instancia y el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los servidores puablicos de la
institucion, siguiendo los lineamientos de la Vicerrectoria Adminisirativa y el area de
Talento Humano.

4. Aplicar los conocimientos profesionales en derecho, para proponer las politicas sobre
aspectos juridicos y legales de la Institucién, asi como las normas de caracter legal
y acciones judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivas
institucionaies.

5. Ejecutar las acciones necesarias para emitir conceptos sobre los asuntos juridicos
relacionados con las actividades que desarrolla [a entidad en el cumplimiento de su
misién, objetivos y funciones institucionales.

6. Desarrollar actividades profesionales de apoyo a la Vicerrectoria Administrativa y
demas dependencias de la entidad, en el tramite y solucion de los asuntos juridicos.

7. Realizar la defensa judicial de la institucion en los casos que corresponda, aplicando
la normatividad vigente.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del aregq
intema de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Atender las peticiones, requerimientos, emitir los conceptos relacionados con
asuntos de su competencia y rendir los informes gue requiera la administracion,

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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de acuerdo con los lineamientos de la entidad y ias normas aplicables.

11. Mantener actualizada 1a informacién en los sistemas, aplicativos y atros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, acordes con la naturaleza
delcargoy
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo General Disciplinario

Normatividad de empleo publico en Colombia
Derecho administrativo

Constitucion politica

Contratacion publica

Estructura y administracion del Estado.

Estructura organizacional de la entidad.

Redaccion y proyeccién de documentos técnicos.
Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Intemet)

@oNSLOAEWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL

« Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional

s QOrientacion a resultados s Comunicacion efectiva

« Compromiso con la organizacién + Gestién de procedimientos

« Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
+ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | Quince (15) meses de

Afines. Tarjeta profesional en los casos exigidos | experiencia profesional relacionada.
por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo. Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1° Barrio ARKABAL
Celular Atencian al Ciudadano 316 6254592
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional universitario

Codigo: 2044

Grado. 02

No. de cargos: 1 {uno)

Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

ILAREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Atencién
Ciudadano

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en el disefio, implementacion, administracion,
coordinacién v ejecucion de las actividades necesarias para la atencion al ciudadano,
que dinamicen los tramites y servicios que ofrece a entidad, ajustados a la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y proponer politicas, estrategias, lineamientos, procedimientos, los
canales de atencién y protocolos para la Atencion al ciudadano y los sistemas de
informacion conforme con los lineamientos Institucionales.

2. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con el disefio, implementacion y
supervision de las politicas, planes y programas relacionados con la atencion al
ciudadano.

3. Aplicar los conocimientos profesionales para gestionar los recursos necesarios en
el desarrollo de [os planes de accién e iniciativas que propendan por el mejoramiento
del servicio al ciudadano.

4. Ejecutar las actividades necesarias, para proporcionar los tramites, servicios y
productos de acuerdo con las necesidades y derechos de los ciudadanos.

5. Ejecutar planes y proyectos de Servicio al Ciudadana, de acuerdo con los objetivos,
resultados de evaluacion y expectativas de los ciudadanos o usuarios.

6. Supervisar y controlar los casos de solicitudes, quejas y reclamos por los diferentes
canales, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar los informes de los casos de atencion a PARSD y otras
novedades relacionadas con los participantes, que se presenten en la entidad por
los diferentes canales.

8. Coordinar y supervisar el sistema de ventanilla tinica que gestiona la comunicacion
intema y externa de la entidad.

9. Ejecutar el disefio, divulgacién y seguimiento a la politica de fratamiento de datos y
lineamientos para la proteccién y conservacion de datos personales.

10. Ejecutar la administracion y conservacion del Centro de Documentacion de la
entidad, de conformidad con las disposiciones que regulan la actividad documental.

11. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accién de la dependencia

12. Las demas gue se le asignen y que correspondan a la haturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica
2. Estrategias de gobierno en linea

“ENUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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Atencion al ciudadano
Participacion ciudadana

Trabajo en equipo multidisciplinario.
Comunicacién oral y escrita.
Herramientas ofimaticas.

Analisis de informacion cualitativa y cuantitativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PROFESIONAL

» Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

« QOrientacion al usuario y ai ciudadano
« Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

« Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

» Gestion de procedimientos

» [nstrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Educacion, Administracion, Economia,
Ingenieria  Administrativa vy  Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Relaciones
internacionales, Trabajo Social y afines, ¢
Ciencias Politicas, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria Ambiental y afines, Ingenieria
Agrondmice vy afines, Contadurfa Publica,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Psicologia y Afines; Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

No se requiere expetiencia de acuerdo al
Decreto 2365 de 2019 (empleo joven),
Joven entre 18 y 28 afios, sin experiencia
profesional.

por la ley.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 16 Carera 1% Bamio ARKABAL
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

(Grado: 02

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Dande se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Servicios Académicos y Biblioteca

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en la organizacion, coordinacion y orientacion a
los usuarios del servicic de biblioteca de la institucion, en relacion con el material
bibliografico y ayudas educativas para la prestacién de un servicio de calidad a la
comunidad educativa, ajustados a [as normas vigentes y de acuerdo con las necesidades
de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar [as acciones necesarias en lo relacionado con el disefio e
implementacion de las politicas, planes y programas relacionados con el manejo de
la biblioteca.

2. Desarrollar las actividades profesionales dirigidas a la orientacién de los usuarios
del servicio de biblioteca de la institucion. .

3. Supervisar y controlar que el material bibliografico y ayudas educativas de la
institucién, permanezcan en buen estado.

4. Ejecutary evaluarlos planes y proyectos de Ia biblioteca de la Institucién, de acuerdo
con los lineamientos técnicos y normativos establecidos.

5. Coordinar y gestionar la adquisicién de los recursos de informacion especializada
requeridos por la comunidad académica en funcion de las necesidades de
estudiantes y cuerpo docente en coherencia con las politicas y procedimientos
establecidos por la Institucién.

6. Controlar el préstamo y dptima utilizacion de los aparatos, equipos audiovisuales y
demas recursos educatives que sirven de apoyo al proceso de ensefianza y
aprendizaje al interior de la Institucion.

7. Aplicar los conocimientos profesionales para proponer € implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

8. Ejecutar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

8. Ejecutar las acciones necesarias para elaborar las respuestas de manera oportuna
a las solicitudes v derechos de peticién que se presenten en relacidén con las
funciones y responsabilidades a su cargo.

10. Participar en la formulacion y seguimiento del plan de accion de la dependencia.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“EDUCACHKIN SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 12 Bamio ARKABAL
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1. Conocimiento en Normas bibliotecarias vigente

2. Conocimiento en atencidn al ciudadano

4, Capacidad para absorber y procesar informacién

5. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos

6. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
7. Manejo de herramientas de ofimatica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
+ Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
« Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuario y al ciudadanc » Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la organizacion « Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Bibliotecologla; | Seis {6) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria | relacionada.
Ambiental y  afines; Ingenieria
Agronémica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines.
Comunicacién Social, Periodismo Yy
Afines; Trabajo Social y afines;
Psicologia y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion; Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
porla ley.

"EDCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TCDOS™
Calie 18 Carrera 1° Bario ARKABAL
Celular Atencién al Ciudadano 316 6254592
Corred: info@itfip.edu.co
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 02
No. de cargos: 1 (uno)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
1II. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion
Dacumental

lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en actividades de coardinacion, supervision y
control tendientes al correcto manejo de la informacién y de los documentos producidos
y recibidos por la entidad, a través de tecnologlas y técnicas aplicadas para gestionar los
documentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su disciplina
profesional, con el fin de contribuir en la formulacion, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos instifucionales.

2. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con la implementacion de las
poliicas, planes y programas relacionados con los programas de Gestién
documental.

3. Ejecutar las actividades profesionales para gestionar los documentos aplicando las
tecnologias y técnicas necesarias.

4. Aplicar los conocimientos profesionales para apoyar la gestion de la dependencia
en la definicién y aplicacion de instrumentos técnicos de acuerdo a la normatividad
vigente.

5. Desaroliar las actividades de atencion y arientacién a los ciudadanos en la tematica
que desarrolle la dependencia.

6. Ejecutar el disefio e implementar las estrategias de control para el recibimienio de
la informacion, coordinando la recepcion y recibimiento del material a archivar.

7. Aplicar los conocimientos profesionales necesarios para el manejo documental;
almacenamiento y categorizacion de la informacion que maneja la entidad.

8. Implementar las medidas necesarias que coadyuven el aimacenamiento idéneo para
la conservacion de los archivos, verificando que los medios fisicos y ambientales
sean los adecuados.

9. Ejecutar las acciones necesarias para mantener el orden de los archivos,
procurando la consulta eficiente de los usuarios, de manera que realice el conirol de
los registros, entregas y salidas de la informacion.

10. Elaborar y socializar los informes y boletines estadisticos en relacién con el manejo
del archivo de la entidad. :

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1 Bamic ARKABAL

Ceiltdar Atencian al Ciudadano 316 6254592 R

Comeo: info@itfip edu.co 150 9001

El Espinal — Tolima SCE7931 CO-SCH703-1
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Minfsterio de Educacion Naclenal
NIT 800.173.719.C
www [tfip.edu.co

11. Elaborar los informes sclicitados a nivel interno y entes de control, asi como tramitar
las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticion que se
presenten en relacion con el archivo de la entidad.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimiento de la normatividad en Gestion Documental
. Habilidad verbal, razonamiento abstracto y memoria
. Gestién en sistemas de informacién
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos
. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
. Habilidad en procesamiento y entrega de la informacion
. Conocimiento en el manejo de tablas de retencién documental, manejo de fondos
acumulados, procesos y procedimientos, organizacion, clasificacién, rotulacion y
foliacion
9. Manejo de herramientas de ofimatica.

oo~k WN =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
« Aprendizaje continuo
+ Qrientacion a resultados « Aporte téchico-profesional
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacion = Gestién de procedimientos
« Trabajo en equipo = Instrumentacion de decisiones

« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihulo de formacién profesional en
disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Archivistica; | Tres (3) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada
afines, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Agronomica y afines; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Trabajo
Social y afines; Psicologia vy afines;
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién; Administracion Financiera;
Derecho y Afines. Tarjeta profesional en
los casos exigidos por [a ley.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODDS™
Calle 18 Carrera 1° Barric ARKABAL
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Minsterio de Educacion Nacional
NIT B00D.173.719.0
www.Iffip.edu.co

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo. Profesionat Universitario

Cédigo: 2044

Grado: a2

No. de cargos. 1 {(uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Gestion Financiera / Facturacion
lf. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conacimientos profesionales para ejecutar la correcta fiquidacién y conciliacion

de los servicios contratados dentro de los tiempos establecidos, garantizando la
disponibilidad de recursos para el pago oportuno de cada una de las obligaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos profesionales para apoyar la gestién de la dependencia
en la definicién vy aplicacién de instrumentos técnicos de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Supervisar y controlar la elaboracion de las facturas y/o cuentas de cobro requeridas
para los entes internos y externcs

3. Aplicar los conacimientos profesionales para realizar la acusacion de las cuentas
por cobrar de los auxilios educativos de pregrado y posgrado olorgados por
entidades extermas.

4. Ejecutar los conocimientos profesionales para el desarrolio de los programas,
proyectos y las actividades propias de la Facturacion que realiza la Institucion

5.  Coordinary realizar la gestion de cobro y seguimiento a la cartera de la Institucion.

6. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con el seguimiento a las cuentas
por cobrar de la Insfitucion, con el fin de lograr el recaudo de una manera oportuna
y efectiva, de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos

7. Coordinar y realizar la identificacién y remisién de ingresos de la cartera

8. Coordinar y realizar el analisis, elaboracion y remision del estudio de castigo de
cartera

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion del servicio a su cargo.

10. Elaborar los informes solicitados a nivel internc y entes de control, asi como tramitar
las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticion que se
presenten en relacion con la facturacion de la entidad.

11. Las demas que se le asighen y que correspondan a la naturaleza det empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1 Bamio ARKABAL
Celular Atencion at Ciudadano 318 6254592
Carreo: info@ithip.edu.co

El Espinal — Tolima SCE793-1 CO-SCH793-1

150 pooeny



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “iTFIP”
Esfablecimiento ptiblico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.718.0
www.itfip.edu.co

1. Conocimiento de la normatividad del drea que desarrolla la dependencia
2. Conocimiento en organizacion de datos

3. Gestion en sistemas de informacidn

4. Capacidad para absorber y procesar informacion

5. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

6. Habilidad en procesamiento y entrega de [a informacién

7. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
+ Aprendizaje continuo
» Qrientacidn a resultados = Aporte técnico-profesional
« Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacién efectiva
» Compromiso con a8 organizacion « Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo = Instrumentacisn de decisiones

» Adaptacion al cambio

Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en
disciplina académica del nicleo basico
del conocimiente en: Educacién;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Nueve (9) meses de experiencia profesional
afines, Ingenieria Civil y afines; | relacionada
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Agrondomica y afines; Archivistica;
Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Trabajo Social y afines; Trabajo
Social y afines; Contaduria Publica;
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién; Derecho y Afines. Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la
lay.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1° Bairio ARKABAL
Cefular Atencion al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@itfip.edu.co

El Espinal - Tolima SCETI1 CO-SCE793-1
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Establecimiento Publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.712.0

www. itfip.edu.co

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: ‘ Técnico
Denominacidn del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 13
No. de ¢argos: 1 (Uno)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera adminisirativa

Il. AREA FUNCIONAL: Vicerrectoria Administrativa/Gestion Financiera/Facturacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las labores técnicas al desarrollo de procesos que implican la aplicacién de
conocimiento y tecnologia necesarios para apoyar el proceso de Gestion financiera, que
permita el adecuado manejo de la informacién contable garantizando oportunidad,
veracidad y transparencia en el desarrollo del proceso.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar procesos y actividades técnicas de apoyo para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la institucién.

2. Desarrollar asistencia técnica y administrativa de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planas y programas.

3. Ejecutar las labores iécnicas al desarrollo de las actividades de Facturacion,
tesoreria, presupuesto, crédito y cartera, costos y otras actividades relacionadas a
la Gestidn Financiera de la entidad.

4. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos técnicos e instrumentales
del area de desempefio.

5. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejoy
conservacion de recursos propios de fa institucion

G. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Llevar y mantener actualizados los registras de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por Ia exactitud de los mismos.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de

Conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Preparar la correspondencia, informes y actas de actuaciones y otra documentacion
especializada crientada a facilitar y mejorar los procesos de apoyo de la institucion
en beneficio de los servidores piblicos de la entidad.

10. Apoyar la proyeccién de las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y
derechos de peticion que se presenten en relacion con las funciones vy
responsabilidades a su cargo.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en nomatividad vigente del drea funcional
2. Atencién y servicio al usuario
3. Conocimiento en archivo y organizacion de documentos.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calie 18 Carrera 1 Bamio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 318 6254592
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

Establecimiento Pubiico adscrifo al Ministerio de Educacion Naclonal
NIT 800.173.718.0

www.tip edu.co

4. Redaccién y proyeccion de documen
5. Manejo de herramientas de ofimatica

tos técnicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

TECNICO

- Aprendizaje continuo

« Orientacion a resuitados - Disciplina

- Orientacién al usuario v al ciudadano
» Compromiso ¢on la organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacion al cambio

« Confiabilidad Técnica

« Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica o tecndlogo
en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en
Administracién, Contaduria pGblica vy
afines, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Matematicas. Matricula en los casos
exigidos por la ley.

Nueve {9) meses de experiencia relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de Tres (3) afos de
Educacién  Superior en disciplinas
académicas del nicleo del Conocimiento
en: Titulo de formacién profesional en
disciplina académica dei nlcieo basico
del conocimienic en: Educacion;
ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenierfa Civit y afines; Ingenieria
Amibiental v afines; Ingenieria
Agronémica vy afines; Contaduria
Puablica, Ingenierfa Administrativa vy
Afines: Economia; Estadistica y Afines,
Matematicas, Archivistica;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Trabajo Social y afines; Trabajo
Social y afines; Psicologia vy afines;
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Derecho y Afines.

Seis {B) meses de experiencia relacionada

De

otro lado, dentro de los ajustes a real

izar, se hace pertinente modificar el Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborales respecto a la formacién académica

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1° Bamio ARKABAL
Celular Atention at Cidadano 316 6254592

Correo: info@itlip.edu.co
El Espinal — Tolima
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y experiencia para algunos empleos del Instituto Tolimense de Formacién Técnica

Esfablecimiento Publico adscrito al Ministerio de Educacion Naclonal
NIT 800.173.718.0

www [ifip.edu.co

Profesional — ITFIP, de acuerdo con la siguiente relacion:

DENOMINACION
DEL EMPLEO

CODIGO

GRADO

AREA
FUNCIONAL

MODIFICACION

Profesional
Especializado

2D28

16

Proceso Talento
Humano

Maodificacion de [as disciplinas académicas del
niucleo basles de conocimiento de! perfii y
aumento de (os meses de experiencia
profesional, los cuales quedaran asi:

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento
en: Deracho, Trabajo Social, Psicologia,
Ingenletia Industrial, Ingenieria Civil.

Tiulo de posgrado en la maodalidad de
especializacidn.

Experiencia: Veinticuatre (24) meses de
expariencia profesionai relaclonada.

Profesional
Especializado

2028

16

Proceso Gestién
Financiera

Madificacion de las disciplinas acadamicas del
nicleo basico de conocimiento del perfil y
aumento de [os meses de experiencia
profesional, los cuales quedaran asi:

Thulo profesional de Ias disciplinas académicas
del nlcleo basico de conocimiento en:
Economia; Derecho, Matematicas, Estadistica.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion.

Experiencia: Veinlicuatro {(24) meses de
axperiencla profesional relacionada.

Profesional
Universitaris

2044

10

Proceso
Docengla—
Registro vy
Controf
Académico

Modificacion de las disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento dei perfil, los
cuales quedaran asl:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del nucleo basice de conocimiento en: Deracho
y afines; Psicologla; Ingenieria Civil y afines;
ingenieria Amblentai y afines; Ingenieria
Agronomica y afines; Economia; Estadistica y
afines, Comunicacién Soclal, Pericdismo y
Afines; Trabajo Secial y aflnes; Depories,
Educaclon Fislea y Recreacion.

Experlencia:  Veintisiote (27) meses de
experiencla profesional relacionada

Profesional
Universitario

2044

10

Proceso Gestion
Financiera —
Tesoreria

Modificacién de las disciplinas académicas del
nlicleo hasico de conccimiente del perfii, los
cuales quedaran asi:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del nlcleo baslee de conocimiento en:
Contaduria Piblica; Economia.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™

Calle 18 Carrera 17 Bamio ARKABAL
Celular Atencian al Ciudadano 316 6254592
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

Establecimiento Fablico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
MIT 800.173.718.0

wivw.itfip.edu.co

Experiencia; Veiniisiete {(27) meses de
experiencla profesional relaclonada

Profesional
Universitario

2044

10

Direcclonamiento

Proceso

Estratégico-
Planeaclion

Modificactan de las disciplinas académicas det
niclec basico de conocimiento del perfil, los
cuales quedarén asi:

Titulo profesional da las disciplinas académicas
del niclec basico de conocimiento en:
Economia, Arguitectura, Ingenierla Amblental,
ingenieria Agronémica, Adminlstracion
Financlera; Comunicacién Soclal, Perlodismo y
Afines; Trabajo Soclal y afines, Depories,
Educacion Fisica y Recreaclon,

Expetlencia: Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada

Profesional
Universitaric

2044

08

Direccionamiento

Proceso

Estratégico
Planeacién

Modificacion de las discipiinas académicas dsi
nicleo bésico de conocimiento del petfil, tos
cuales quedaran asi:

Titulo profesional de {as disciplinas académicas
del ntcleo basico de conocimiento en:
Economia, Arquiteciura, Ingenierfa Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil; Ingenieria
Ambiental; Ingenieria Agronomica; Trabajo
Soclal y afines; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Derechao y afines.

Experiencia: Veintiin (21) meses de
experlencia Profesional relacionada.

Profesional
Universitario

2044

a8

Proceso Gestion
Administrativa
Infraestructura

Fisica-
Coniratacion

Modificacion de las disciplinas académicas del
ntcleo basico de conocimiento del perfil y
aumento de los meses de experiencia
profasional, los cuales guedaran asi:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del ntcleo basico de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenieria Civil, Arquitectura;
Ingenleria Amblental.

Experiencia: Veinlicuatro {24) meses de
experlencia Profesional refacionada.

Profestonal
Universitario

2044

05

Proceso
Docencia; Hede
Tocaima

Maodificacion de las disciplinas académicas del
nucieo bésico de conocimlento del perfil, los
cuales quiedarén asi:

Titulo profesional de as disciplinas académicas
del niicleo basico de conocitlento en: Derecho
y afines; Ingenletia Civil, Arquitectura;
Ingenieria Ambiental; Ingenieria de Sistemas;
Contaduria Publica; ingenleria Agrohémica;
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacién
Fisica y Recreacién.

Experlencia: Diacliséis (16) meses de
experiencla profesional relacionada.

“EDUCACIGN SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Bario ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6254582
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”

Establacimiento Puablico adscrito al Minlsterio de Educacion Naclonal
NIT 800.173.719.0

www.itlip.edu.co

Frofeslonal
Unlversitario

2044

04

Gestién Del
Talento Humano-
Néminas

Modificacion de las disciplinas académicas del
nicleo basico de conocimiento del perfll y
aumento de los meses de experlencia
profesional, los cuales quedarén asi:

Titulo profesional de fas disciplinas académicas
del naeteo basico de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenleria Civil, Arquitectura;
Ingenleria Amblental; Contaduria Pablica;
Administracion Financiera; Ingenieria
Agrondémica; Ingenieria de Sistemas; Trabajo
Soclal v afines; Deportes, Educacion Fislca v
Recreacion.

Experiencia: Catorce (14) meses de
experiencia profesional relacionhada.

Profesional
iniversitario

2044

04

Direccionamiento
Estrategico.-
Planeaclén

Modificacién de las disciplinas académicas del
nuclen bésico de conocimiento del perfit y
aumento de Ilos meses de expeliencia
profesional, fos cuales quedaran asi:

Titufo profesional de las disciplinas académicas
del niicleo basico de conocimiento en: Dereche
y afines; I[ngenierfa Civil, Arquifectura;
Ingenieria Ambiental; Contadurfa Pulblica;
Ingenieria Agronomica; Ingeniaria de Sistemas;
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacion
Fislca y Recreacion.

Experiencla: Catorce {14) meses de
experiencia profesional relaclonada.

Profesional
Universitarlo

2044

04

Proceso
Docencla

Modificacion de las disciplinas académicas del
niciec basico de conocimiento del perfil y
aumento de los meses de experiencla
profesional, los cuales quedaran asl:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenleria Clvii, Arquitectura;
ingenieria Amblental; Contaduria Publica;
Ingenieria Agrondmica; Ingenieria de Sistemas;
Trabajo Soclal y aflnes; Deportes, Educacion
Fislca y Recreacion.

Experiencia: Catorce (14) meses de
experiencla profesional relacionada.

Profesional
Universitario

2044

03

Servicios
Académicos y
Biblioteca

Modificacion de las disciplinas academicas de!
nicieo basico de conoclmiento del perfil y
aumenie de los meses de expetlencia
profesional, los cuales quedaran asi:

Tiulo profesional de las disciplinas académicas
del ntcleo baslco de conocimiento en: Derecho
y afines; Bibliolecologla; Ingenieria Civil;
Arquitectura; Ingenieria Ambiental; Contaduria
Puablica; Ingenieria Agrondmica; ingenleria de
Sistemas; Trabajo Soclal y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion.
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Expetlencia: Doce {12) meses de
experiencia profesional relaclonada.

Profesional
Unlversitario

2044

a3

Proyeccién
Soclal

Modificacién de las disciplinas académicas del
nucieo basico de conocimiento del perfil y
aumento de los meses de experiencla
profesional, los cuales quedardn asi:

Tifulo profesional de las disciplinas académicas
del nticleo bésico de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenieria Civil, Arquitectura;
ingenlerfa Ambiental, Contadurfa Piblica;
Ingenieria Agrondmica; Ingenieria de Sistetas;
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacién
Fisica y Recreacién.

Experlencia: Doce {12) meses de
experlencia profesional relacionada.

Profesional
Unlversitario

2044

a3

Investigacion

Modificacion de las disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento del perfil y
aumento de los meses de experiencla
profesional, los cuales quedaran asi:

Titulo profesional de tas disciplinas academicas
del nucleo basico de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenieria Civil, Arquitectura;
Ingenieria  Ambiental; Conladuria Publica;
Ingenieria Agrondmica; Ingenleria de Sistemas;
Trabajo Sccial y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién.

Experiencia: Doce (12} meses de
experlencia profesional relaclonada.

Profesional
Universitario

2044

03

Gestién
Administrativa e
Infraestruciura
Fisica

Modificacion de tas disciplinas académicas del
nicleo bdsico de conocimiento del perfit v
aumentc de los meses de experlencla
profesional, los cuales quedaran asi:

Titulo profesional de las disciplinas academicas
del nicleo basice de conocimiento en: Derecho
y afines; Ingenieria Chivll, Arquitectura;
Ingenteria Ambiental; Administraclon y afines;
Contaduria Publica; Trabajo Social; Ingenieria
Agrondmica; Ingenleria de Sistamas; Depories,
Educaclén Fisica y Recreacion.

Experiencia: Doce (12) meses de
expetiencia profesional relacionada.

Profesional
Universitario

2044

03

Gestlon
Administrativa e
Infraestructura
Fislca Almacén

Modificacidn de las discipiinas académicas det
nicleo basico de conocimiento del pedil y
aumento de los meses de experiencia
profesional, los cuales guedaran ask:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en;
Educacion; Derecho y afines; Ingenieria Civil;
Arquitectura; Ingenieria Ambientat;
Administracién y afines; Contaduria Publlca;
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Trabajo  Social; Ingenieria  Agrondmica;
Ingenierfa de Sistemas; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién.

Experiencia; Doce (12) meses de

experiencia profesional relacionada.

Profesional 2044 03 Docencia Meodificacion de las disciplinas académicas del
Universitario nlcleo bésico de conocimiento del perfil y
aumento de los meses de experlencia
profesional, los cuales quedaran asi:

Titulo profesional de las disciplinas académicas
del nlcleo basico de conocimienlo en:
Educacion; Derecho y afines; Ingenieria Civil;

Arguitectura; Ingenieria Ambiental;
Administracién y afines; Contadurfa Publica;
Trabajo  Social; Ingenierfa  Agronomica;

Ingenieria de Sistemas; Deportas, Educacion
Fisica y Recreacion.

Experiencia; Doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada.

Se anexa al presente Estudio Técnico el Proyecto de Resolucion correspondiente.

Dado en El Espinal, a los veintinueve (29) dias del mes de julio de dos mil veinticinco
(2025).

— ——

S~ a
RAFAEL ENRIQUE LARA GARCIA
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

Vo. Bo. Amparo Sanchez Perdomo
Asesora Juridica ITFIP
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RESOLUCION No. 2025
(Agosto )

“Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional — ITFIP”

EL RECTOR DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA :
PROFESIONAL-ITFIP -

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las
que le confiere el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, &l Decreto 724 de 2025,
el articulo 43 numeral 6 del Acuerdo Na. 21 del 18 de junio 2018 “Estatuto General® del
ITFIP, Decreto Ley 770 de 2005, Acuerdo 022 del 27 de septiembre del 2023 del
Consejo Directivo y demas normatividad complementaria y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de la Republica de Colombia, establece lo
siguiente:

“No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento
y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente (...)". -

Que el Instituto Tolimense de Formacidén Técnica Profesional — [|TFIP, es un
Establecimiento Pablico de caracter académico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio
de Educacién Nacional, regida por la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas
que regulan el empleo pablico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones®, y cuenta con un Manual de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante la Resolucién No.0291 del 5 de agosto de 2020, modificado por las
Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de 2023.

Quue el articulo 15, en su numeral 2, literal ¢), de ia Ley 909 de 2004, establece que seran
funciones especificas de los organismos y entidades, elaborar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, de conformidad con la normatividad vigente.

Que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, cumple con lo
estipulado en el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector de fa funcién publica”, que establece las funciones y requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de [os
Organismos y Entidades del Orden Nacional, e igualmente el Decreto 815 de 2018
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mediante el cual se modificé el Decreto 1083 de 2015, en io relacionado con ias
competencias laborales generales para los empleos publicos en los distintos niveles
jerarquicos.

Que la entidad cuenta con una planta de personal de 81 empleos, aprobada por el
Decreto 1522 de julio 19 de 2013, por el cual exige tener un Manual de Funciones y
requisitos que responda a sus necesidades y objetivos institucionales.

Que mediante el Decreto 724 del 25 de junio de 2025 “por ef cual se modifica la planta
de personal administrativa del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
(ITFIP) v se dictan ofras disposiciones”, se crearon nueve (9) empleos de la planta de
personal administrativa del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional (ITFIP):

PLANTA GLOBAL
No. Cargos Denominacién del Cargo Codigo Grado
Dos (2) Profesional Universitario 2044 10
Dos {(2) Profesional Universitario 2044 06
Cuatro {(4) Profesicnal Universitario 2044 02
Uno {1) Técnico Administrafivo 3124 13

Que el articulo 2.2.2.6.1 dei Decreto 1083 de 2015, establece que “La adopcion, adicion,
modificacién o actualizacién de! manual especifico se efectuard medjante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Titulo”

Que como consecuencia del marco legal que se ha dejade descrito, se hace necesario
modificar el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de personal administrativo del ITFIP.

Que, con la modificacion y la adicion al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Entidad, como consecuencia de la expedicidon del Decreto No.724 de
2025, no se afecta la Oferta Plblica de Empleos, por cuante actualmente no se adelanta
ningn concurso por parte de la Comisién Nacional del Servicio Civil, en relacion con los
empleos de carrera de la planta global de la entidad.

Quue, por lo anterior, se hace necesario adicionar las fichas al Manual Especifico de
Funciones de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
creados por el Decreto No724 de 2025.

Que de otro lado y segun Estudio Técnico realizado por el Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo de Talento Humano, se hace necesario modificar, suprimir y/fo adicionar
algunos nucleos basicos de conocimiento — NBC en los requisitos de formacion
académica exigibles para los empleos del nivel profesional, con el fin de ampliar los
perfiles con la complementacion de otros saberes y conocimientos de formacion
profesional relacionados, en especial, con los programas académicos que oferta nuestra
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Institucién de Educacion Superior, o en su defecto suprimir algunos perfiles profesionales.
De la misma manera, exigir mayor experiencia profesional en algunos empleos del nivel
profesional.

Que el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, adiciono el paragrafo 3 al articulo 2.2.2.6 1.
del Decreto 1083 de 2.015, reglamentario Unico del sector de la Funcién Publica,
sefalando:

“Paragrafo 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley

1437 de 2.011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso -
Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su

reglamentacién, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de

funciones y de competencias laborales. La administracion, previo a la expedicion

del acto administrativo Jo socializaré con las organizaciones sindicales. Lo anterior

sin perjuicio de la autonomia del jefe del crganismo para adoptarlo, actuaiizario 0

maodificatio.”

Que en virtud de lo establecido en la normatividad referenciada, el [nstituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional — ITFIP, publicd en la pagina web www.itfip.edu.co el
Estudio Técnico para la actualizacion, modificacién y adicidén del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional-ITFIP
y el Proyecto de Resolucion “Por la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la pianta de personal del
Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional — ITFIP", entre el xxx d Y‘felrxﬁt'x
ci 2025, con el abjeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas. Asi
mismo, se socializé el citado Manual con las organizaciones sindicales: El sindicato
Umtano Nacional de Trabajadores del Estado Colombiano — SUNET, Subdirectiva del
Sindicato de Trabajadores Oficiales y Empleados Publicos del Estado Colombiano,
Departamentos y Municipios, Institutos Centralizados y Descentralizados -
SUBDIRECTIVA SINTRAESTADO y el Sindicato de Trabajadores Oficiales y Empleados
Plblicos del Estado Colombiano Departamentos y Municipios, Institutos Centralizados y
Descentrahzados SINTRACDLOMBIA mediante comunicaciones remitidas via correo

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector del Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 10, Area Funcional: Gestion Administrativa e
Infraestructura Fisica/Contratacion, al Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales, adoptado mediante la Resolucién No.0291 del & de agosto de 2020,
“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1° Barrio ARKABAL
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madificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30
de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: 1 (Uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa e Infraestructura Fisica/Contratacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la contratacion de la entidad a fravés de la supervision y control de los procesos
y procedimientos orientados a la ejecucién de los planes, programas y proyectos
institucionales en materia de contratacion publica de acuerdo con las nomas de
contratacion vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar del proceso de contratacion de la entidad en todas sus etapas

2. Coordinar la publicacién en el portal tnico de contratacion y/o SECOP 1l v en los
demas medios electrnicos que corresponda la informacion relativa a los procesos
de contratacion que adelante la entidad de conformidad con la normatividad vigente

3. Supervisar y controlar en los diferentes momentos el proceso contractual.

4, Coordinar la elaboracion de las minutas y documentos que conforman los contratos,
convenios interadministratives, de cooperacion e instrumentos como memorandos
de entendimiento, protocolos, cartas de intencién, acuerdos marco, etc., que deba
suscribir la entidad, ejercer la custodia de esios y elaborar las actas de liguidacion
que se requieran.

5. Coordinar con las diferentes dependencias encargadas de la entidad la elaboracion
y seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

6. Solicitar a las diferentes dependencias la documentacidn necesaria para el
perfeccionamiento de los contratos que suscriba la entidad y conservarla en custodia
una vez formalizados.

7. Ejecutar las acciones necesarias para realizar el controf de la legalidad de los
procesos confractuales adelantados por la entidad.

8. Supervisar y aprobar las pélizas de los contratos y/o convenios que celebre la
entidad.

9. Coordinar la elaboracion e implementacion de los Manuales de Contratacion,
procedimientos y demas herramientas que se requieran para garantizar el normal
desarroilo del proceso de contratacion en la entidad.

10. Controlar la ejecucion de los procesos de adquisicion de elementos con
caracteristicas técnicas uniformes, buscando la efectividad entre la oferda y Ia
demanda en el mercado, en el marco de las politicas y normatividad vigente.

11. Controtar el manejo de las herramientas y sistemas de informacién que permitan
hacer el seguimiento y control juridico a los procesoes contractuales adelantados por
la entidad y promover la transparencia v el control ciudadano a la contratacién
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publica.

12. Supervisar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidacion
o fiquidados de la entidad, de conformidad con las politicas de gestion documental
y la normatividad vigente.

13. Coordinar e} reporte a los diferentes medios y organismos de control los informes y
demas aspectos inherentes a la contratacién estatal de la entidad, de conformidad
con los lineamientos y requisitos previos establecidos por dichas entidades.

14. Coordinar con las diferentes areas de la entidad, la elaboracion de los procesos y
documentos técnicos requeridos en desarrollo del proceso de contratacion como los
estudios previos, ejecucion contractual, actos administrativos y procedimientos post
contractuales para el normal funcionamiento de laentdad. - :

15. Controlar que se ejecuten las acciones necesarias para emitir los conceptos
relacionados con las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
competencia, que soliciten las diferentes dependencias, los particulares y
contratistas de [a entidad.

16. Las demas que correspandan a la naturaleza del empleo o que le asigne el jefe de
la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad contratacién ptblica
. Constitucién Politica
. Conocimiento de las plataformas tecnologicas del sistema de contratacion estatal
. Conocimiento derecho administrativo
. Facilidad de expresion.
. Planeacion estratégica
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccidn y proyeccion de documentos técnicos
Conocimiento normatividad de Educacién Superior
0. Liderazgo y Capacidad de manejo de grupos

SOOND O RWN S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
+ Aprendizaije continuo » Aporte técnico-profesional
« Orientacion a resultados = Comunicacion efectiva
+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
 Trabajo en equipo « Direccién y Desarrollo de Personal
» Adaptacion al cambio « Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de] conocimiento en: Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho vy afines; Ingenieria Civil. Tatjeta profesionatl relacionada.
profesional en los casos exigidos
porla ley.

“EDUGCACION SUPERIGR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 12 Bamio ARKABAL
Celular Atencién al Ciudadano 318 6254592
Correo: info@itfip.edie.co

El Espinal — Tolima 8067931 CO-SCOT9H-1




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ ITFIP”
Establecimiento Publico adscrifo al Ministerio de Educacidn Nacionai
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co

ARTICULO SEGUNDO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional
Universitario Cédigo 2044 Grado 10, Area Funcional: Proceso Bienestar Universitario, al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante la
Resolucion Na.0291 del 5 de agosto de 2020, modificado por 1as Resoluciones No.0354
del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte
integral det presente acto administrativo:

[. iIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
DPenominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos: 1 (Uno)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

il. AREA FUNCIONAL: Proceso Bienestar Universitario

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir v coordinar los planes, programas y proyectos institucienales en materia de
Bienestar Universitario tendientes a elevar la calidad de vida y el bienestar de estudiantes,
docentes y personal administrativo, en concordancia con las politicas y
valores institucionales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de Bienestar Universitario de la entidad
en todas sus etapas.

2. Organizar, controlar y supervisar los planes y programas de salud, cultura,
alimentacién, desarrollo humano, promocién socicecondmica, aprobacion de
estimulos y ayudas, recreacion y deportes de la institucion para estudiantes,
docentes y personal administrativo.

3. Realizar los procesos de conciliacién de recursos con el Ministerio de Educacion
Nacional teniendo en cuenta los parametros de la Plataforma SNIES-HECAA y los
lineamientos institucionales.

4. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
Bienestar Universitario y someterlo a aprobacion de las autoridades de la Institucion
de Educacién Superior.

5. Presentar proyectos de convenio con entidades que colaboren en la prestacién de
servicios asistenciales, actividades deportivas y culturales, y obras afines para Ia
comunidad universitaria.

8. Organizar, con la participacion de las Facultades la Semana Cultural y los diferentes
certamenes que tengan ocurrencia en el seno de [a Institucion.

7. Dirigir y coordinar el grupo de apoyo técnico y profesional para desarrollar las
distintas actividades sociales, deportivas y culturales.

8. Llevar a cabo investigaciones encaminadas a mejorar los servicios de Bienestar
Universitario de la Institucién.

8. Realizar la planificacion para la adquisicion de equipos, materiales y elementos para

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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el desarrollo de las diferentes, actividades que se desarrollan en el proceso de
Bienestar Universitario.

10. Supervisar y controlar en los diferentes momentos los procesos contractuales
relacionados con Bienestar Universitario.

11. Establecer canales de comunicacion permanentes dirigido a estudiantes, docentes,
servidores publicos y contratistas del ITFIP, para facilitar el uso de los beneficios
disponibles de Bienestar Universitario.

12. Coordinar la elaboracién de informes, las respuestas a peficiones y requerimientos
relacionados con Bienestar Universitario, que soliciten las diferentes dependencias,
entes de control, los particulares y confratistas de la entidad.

13. Las demas que correspondan a la naturaleza del empleo o que le asigne el jefe de
la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad en educacién superior en Colombia
. Normatividad laboral y del sistema de salud en Colombia
. Disefio y evaluacion de proyectos sociales.
. Disefic de pautas de seleccién de beneficios sociales, laborales y estudiantiles.
. Gestion de redes sociales
. Facllidad de expresion.
. Planeacion estratégica
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos
10. Conocimiento nomatividad de Educacion Superior
11. Liderazgo y Capacidad de manejo de grupos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Woo~Nas WN -

COMUNES PROFESIONAL
« Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
+ Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestidn de procedimientos
» Compromiso con [a organizacién » Instrumentacién de decisiones
« Trabajo en equipo » Direccién y Desarrollo de Personal
+ Adaptacion al cambio = Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico del| Veintisiele (27) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion Fisica vy | profesicnal relacionada.
Recreacion y afines, Ingenieria Civil vy
afines, Ingenierfa Ambiental y afines,
Ingenieria  Agronomica vy  afines,
Comunicacion Social, Periodismo vy
afines, Trabajo Social y afines, Deportes,
Derecho vy afines, Tarjeta profesional en
fos casos exigidos por la ley.
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ARTICULO TERCERO: Adicionar la ficha del perfii del empleo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grade 06, Area Funcional: Gestion Administrativa
Infraestructura Flsica/Gestion Juridica, al Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, adoptado mediante la Resolucion No.0291 del § de agosto de
2020, modificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385
del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién def empleo: Profesional universitario
Codigo: 2044
Grado: 06
No. de cargos: 1 (uno)
Dependencia; Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
il. AREA FUNCIONAL: Gestién Administrativa Infreestructura Fisica/Gestion Juridica
Hl. PROPQOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la implementacion de la gestién contractual o
jurfdica, ajustados a las narmas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con fa implementacion de las
politicas, planes y programas de la institucién en proceso de gestion de la
contratacion y asuntos laborales.

2. Aplicar los conocimientos profesionales, para proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

3. FEjecutar las actividades necesarias, para proyectar, desarrollar y recomendar las
acciones que deban adoptarse en el logro de los objetivos y las metas propuestas.

4. Ejecutar las acciones necesarias para estudiar, evaluar y conceptuar sobre las
materias de competencia del érea interna de desempefio, y absolver consultas de
acuerdo con las paliticas institucionales.

5. Aplicar los conocimientos profesionales en el desarallo de los proyectos pre y post
contratacién que adelante la institucién de conformidad con las normas de
contratacion piblica y el Manual de Contratacion de la entidad.

6. Elaborar las respuestas de manera oporiuna a las solicifudes y derechos de peticion
que se presenten en relacion con Jas funciones y responsabilidades a su cargo.

7. Paricipar en la formulacion y seguimiento del plan de accion de la dependencia,
aplicando los conocimientos propios de su profesion.

B. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos y otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion.

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de! empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“EPUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Cellar Atencion al Ciudadano 316 6254592
Correo; info@itfip.edu.co
Ef Espinal — Tolima SC6793-1 CO-SCH7O




Establecimiento Publico adscrito al Ministerio de Educacidn Nacional
NiT 800.173.719.0

wivw,iffip. edu.co

1. Conocimiento en contratacidon publica

2. Conacimiento en derecho laboral y administrativo

3. Administracion publica y temas de gestion administrativa

4. Gestion del talento humano

5. Capacidad para absorber y procesar informacion

6. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

7. Capacidad para ejecutar planes, programas v proyectos institucionales
8. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
+ Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
+ Orientacion a resulfados = Comunicacién efectiva
- QOrientacién al usuario y al ciudadano = Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacién - Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo
+ Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina
académica del nicleo basico del Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y afines; profesional relacionada

Ingenieria Civil; Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico del canocimiento en:
Derecho y afines; Ingenieria Civil y afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

ARTICULO CUARTO: Adicionar [a ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Codigo 2044 Grado 06, Area Funcional: Gestion Administrativa Infraestructura
Fisica/Gestion Juridica, al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
adoptado mediante la Resolucion No.0291 del 5 de agosto de 2020, modificado por las
Resoluciones N0.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de 2023,
las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: . Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue ef empleo

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

1. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion Juridica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los planes, programas y

proyectos definidos por la institucion en asuntos de caracter juridico y administrativo,

ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos profesionales en derecho que sirvan de apoyo y permitan
el desarrollo normal de las estrategias, planes, programas y proyectos institucionales
de acuerdo al plan de desarrollo institucional y la normatividad vigente.

2. Coordinar el Grupo de Control Intemo Disciplinario de la entidad cuando el
nominador asi lo determine, desarrollando con su equipo de trabajo las funciones de
Instruccién, Investigacion, Sustanciacién, para el cumplimiento del control
disciplinario de la entidad.

3. Desarrollar las actividades profesionales de apoyo jurldico en la aplicacién del
Cédigo Intemo Disciplinario, con el fin de garantizar fa primera instancia y el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los servidores publicos de la
institucion, siguiendo los lineamientos de la Vicerrectoria Administrativa y el area de
Talento Humano.

4. Aplicarlos conocimientos profesionales en derecho, para proponer las politicas sobre
aspectos juridicos y legales de la Institucién, asi como las normas de caracter legal
y acciones judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. Ejecutar las acciones necesarias para emitir conceptos sobre los asuntos juridicos
relacionados con las actividades que desanolla Ia entidad en el cumplimiento de su
mision, objetivos y funciones instifucionales.

6. Desarrollar actividades profesionales de apoyo a la Vicerrectoria Administrativa y
demas dependencias de la entidad, en el tramite y solucién de los asuntos juridicos.

7. Realizar fa defensa judicial de la institucién en los casos que corresponda, aplicando
la normatividad vigente.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Atender las peticiones, requerimientos, emitir los conceptos relacionados con
asuntos de su competencia y rendir los informes que requiera la administracion,
de acuerdo con los lineamientos de la entidad y las normas aplicables.

14. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos y otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién,

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, acordes con la naturaleza
del cargo yel area de desempefio.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cadigo General Disciplinario
2. Normatividad de empleo publico en Colombia
3. Derecho administrativo
4. Constitucion politica
5. Contratacidn publica
6. Estructura y administracién del Estado.
7. Estructura organizacional de la entidad.
8. Redaccion y proyeccién de documentos técnicos.
9. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e Internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PROFESIONAL
+ Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
s Orientacidn a resultados s Comunicacion efectiva
+« Compromiso con [a organizacion + Gestion de procedimientos
o Trabajo en equipo + [nstrumentacion de decisiones
« Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y [ Quince (15) meses de
Afines. Tarjeta profesional en los casos exigidos | experiencia profesional relacionada.
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo. Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ARTICULO QUINTO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Cédigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Gestion Administrativa Infraestructura
Fisica/Atencion al Ciudadano, al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Lahorales, adoptado mediante la Resolucidn No.0291 del 5 de agosto de 2020,
modificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30
de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel; Profesional
Denominacion del empleo: Profesional universitario
Codigo: 2044
Grado: 02
No. de cargos: 1 {uno)

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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Dependencia. Dande se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
N.AREA FUNCIONAL: Gestidon Administrativa Infraestructura Fisica/Atencion

Ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en el disefio, implementacion, administracion,
coordinacion vy ejecucion de las actividades necesarias para la atencion al ciudadano,
que dinamicen los tramites y servicios que ofrece la entidad, ajustados a la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y propener politicas, estrategias, lineamientos, procedimientos, los
canales de atencion y protocolos para la Atencion al ciudadano y los sistemas de
informacién conforme con los lineamientos Institucionales.

2. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con ¢l disefio, implementacion y
supervision de las politicas, planes y programas relacionados con la atencion al
ciudadano.

3. Aplicar los conocimientos profesionales para gestionar los recursos necesarios en
el desarrollo de los planes de accidn e iniciativas que propendan por e mejoramiento
del servicio al ciudadano.

4. Ejecutar las actividades necesarias, para proporcionar los tramites, servicios y
productos de acuerdo con las necesidades y derechos de los ciudadanos.

5. Ejecutar planes y proyectos de Servicio al Ciudadano, de acuerdo con los objetivos,
resultados de evaluacion y expectativas de los ciudadanos o usuarios.

6. Supervisar y controlar los casos de solicitudes, quejas y reclamos por los diferentes
canales, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar los informes de los casos de atencion a PQRSD y otras
novedades relacionadas con los participantes, que se presenten en la entidad por
los diferentes canales.

8. Coordinar y supervisar el sistema de ventanilla tnica que gestiona la comunicacion
ntema y externa de la entidad.

9. Ejecutar el disefio, divulgacion y seguimiento a la politica de tratamiento de datos y
lineamientos para la proteccién y conservacién de datos personales.

10. Ejecutar la administracion y conservacion del Centro de Documentacion de [a
entidad, de conformidad con las disposiciones que regulan la actividad documental.

11. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accion de la dependencia

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica

Estrategias de gobierno en linea
Atencidn al ciudadano
Participacion ciudadana

Trabajo en equipo multidisciplinario.
Comunicacion oral y escrita,
Herramientas ofimaticas.

N R W
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8. Analisis de informacion cualitativa y cuantitativa.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
» Aprendizaje continua » Aporte técnico-profesional
- Orlentacion a resultados = Comunicacion efectiva
+ Orientacién al usuario y al ciudadano « Gestidn de procedimienfos
» Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Educacion, Administracién, Economia, | No se requiere experiencia de acuerdo al
Ingenierfa  Administrativa y  Afines, | Decreto 2365 de 2019 (empleo joven),
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy |.Joven entre 18 y 28 afios, sin experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, | profesional.
Derecho y Afines, Relaciones
intemacionales, Trabajo Social y afines, o
Ciencias Politicas, Ingenieria civil y afines,
Ingenieria Ambiental y afines, Ingenieria
Agrondmica vy afines, Contaduria Publica,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Comunicacion Social, Periodisme y Afines,
Psicologia y Afines; Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

ARTICULO SEXTO: Adicionar [a ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Codigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Proceso Servicios Académicos y Biblioteca, al
Manual Especifico de Funciones y Gompetencias Laborales, adoptado mediante la
Resolucion No.0291 del 5 de agosto de 2020, modificado por las Resoluciones No.0354
del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte
integral del presente acto administrativo:

“EDUCACIGN SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 02

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del cargo Carrera admistrativa

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Servicios Académicos y Biblioteca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en la organizacién, coordinacion y orientacion a
los usuarios del servicio de biblioteca de la institucion, en relacién con el material
bibliografico y ayudas educativas para la prestacién de un servicio de calidad a la
comunidad educativa, ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con |as necesidades
de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones necesarias en lo relacionado con el disefio e
implementacién de las politicas, planes y programas refacionados con el manejo de
la biblioteca.

2. Desarrollar las actividades profesionales dirigidas a la orientacidon de los usuarios
del servicio de biblioteca de la institucion.

3. Supervisar y controlar que el material bibliografico y ayudas educativas de la
institucion, permanezcan en buen esiado.

4. Ejecutary evaluarios planesy proyectos de la biblioteca de la Institucién, de acuerdo
con los [Ineamientos técnicos y nommativos establecidos.

5. Coordinar y gestionar la adquisicién de los recursos de informacion especializada
requeridos por la comunidad académica en funcion de las necesidades de
estudiantes y cuerpo docente en coherencia con las politicas y procedimientos
establecidos por la Institucién.

6. Controlar el préstamo y éptima utilizacién de los aparatos, equipos audiovisuales y
demas recursos educativos gque sirven de apoyo al proceso de ensefianza y
aprendizaje al interior de la Institucion.

7. Aplicar los conocimientos profesionales para proponer e implantar procesos,
procedimientos, métados & instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

8. Ejecutarlas acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

9. Ejecutar las acciones necesarias para elaborar las respuestas de manera oportuna
a las solicitudes y derechos de peticion que se presenten en relacion con las
funcicnes y responsabilidades a su cargo.

10. Participar en la formulacion y seguimiento del plan de accion de la dependencia.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS"
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1. Conocimiento en Normas bibliotecarias vigente

2. Conocimiento en atencion al ciudadano

3. Capacidad para absorber y procesar informacion

4. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

5. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
6. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
- Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
« Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
+ Compromisc con la organizacion « Insfrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
« Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina

académica del ndcleo basico del

conocimiento en: Bibliotecologia; | Seis (6) meses de experiencia profesional
Ingenierfa Civil y afines; Ingenierfa | relacionada.
Ambiental y afines; Ingenieria

Agrondmica y afines; Ingenieria de
SQistemas, Telematica y  afines.
Comunicacién  Social, Periodismo vy
Afines; Trabajo Social y afines;
Psicologia y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién; Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

ARTICULO SEPTIMO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Cédigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Gestién Administrativa Infraestructura
Fisica/Gestion Documental, al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante la Resolucion No.0281 del 5 de agosto de 2020,
modificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385 del 30
de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 02

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1 Bamio ARKABAL
Calular Atencion al Ciudadana 316 6254592
Cormeq: info@itfip.edu.co
El Espiﬁﬂt — Tolima s”“c%}ga_i
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. itfip. educo
No. de cargos: 1 (Uno)
Dependencia: Donde se ubique e} empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
II. AREA FUNCIONAL.: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion

Documental

. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en actividades de coordinacion, supervision y
control tendientes al correcto manejo de la informacion y de los documentos producidos
y recibidos por la entidad, a través de tecnologias y técnicas aplicadas para gestionar [os
documentos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones pertinentes para €l logro de los objetivos y metas
propuestas en la dependencia, aplicando los conocimientos propios de su disciplina
profesional, con el fin de contribuir en la formulacién, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos institucionales.

2. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con la implementacion de las
politicas, planes y programas relacionados con los programas de Gestion
documental.

3. Ejecutar las actividades profesionales para gestionar los documentos aplicando las
tecnologias y téchicas necesarias.

4. Aplicar los conocimientos profesionales para apoyar la gestion de la dependencia
en [a definicién y aplicacién de instrumentos técnicos de acuerdo a la nomatividad
vigente.

5. Desarrollar las actividades de atencion y orientacion a los ciudadanos en la tematica
que desarrolle la dependencia.

6. Ejecutar el disefio e implementar las estrategias de control para el recibimiento de
la informacién, coordinando la recepeion y recibimiento del material a archivar.

7. Aplicar los conocimientos profesionales necesarios para el manejo documental;
almacenamiento y categorizacion de la informacién que maneja la entidad.

8. Implementar las medidas necesarias que coadyuven el aimacenamiento idéneo para
la conservacién de los archivos, verificando que los medios flsicos y ambientales
sean los adecuados.

9. Ejecutar las acciones necesarias para mantener el orden de los archivos,
procurando la consulta eficiente de los usuarios, de manera que realice €l control de
los registros, entregas y salidas de la informacion.

10. Elaborar y socializar los informes y boletines estadisticos en relacion con el manejo
del archivo de la entidad.

"EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Caelular Atencion al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@itfip.edu.co
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11. Elaborar [os informes solicitados a nivel intero y entes de control, asi como tramitar
las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticién que se
presenten en relacién con el archivo de la entidad.

12. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimiento de la normatividad en Gestién Documental
. Habilidad verbal, razonamiento abstracto y metotia
. Gestién en sistemas de informacion
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccion y proyeccion de documentos téchicos
. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
. Habitidad en procesamiento y entrega de la informacion
. Conocimiento en el manejo de tablas de retencion documental, manejo de fondos
acumulados, procesos y procedimientos, organizacién, clasificacién, rotulacion y
foliacion
9. Manejo de herramientas de ofiméatica.

M~ WN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
= Aprendizaje continuo
« Qrientacion a resultados = Aporte técnico-profesional
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacién efectiva
+ Compromiso con la organizacién » Gestibn de procedimientos
« Trabajo en equipo » [nstrumentacién de decisiones

- Adaptacion at cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en
disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en: Archivistica; | Tres {3) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada
afines, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Agronémica y afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Trabajo
Social y afines; Psicologia y afines;
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién; Administracion Financiera;
Derecho y Afines. Tarjeta profesional en
los casos exigidos por laley.

ARTICULO OCTAVO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario Cédigo
2044 Grado 02, Area Funcional: Proceso Gestion Financiera / Facturacion, al Manual Especifico
de Funcicnes y Competencias Laborales, adoptado mediante la Resolucion No.0291 del 5 de

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1% Bamio ARKABAL
Celutar Atencion al Ciudadana 316 6254592
Carreo: info@ithip.edu.co
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agosto de 2020, madificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385
del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 02

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Ii. AREA FUNCIONAL: Proceso Gestion Financiera / Facturacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales para ejecutar la correcta liquidacion y conciliacion
de los servicios contratados dentro de los tiempos establecidos, garantizando la
disponibilidad de recursos para el pago oportuno de cada una de las obligaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conacimientos profesionales para apoyar la gestién de la dependencia
en la definicidn y aplicacion de instrumentos técnicos de acuerdoe a la normatividad
vigente.

2. Supervisary controlar la elaboracion de las facturas y/o cuentas de cobro requeridas
para [os entes internos y externos

3. Aplicar los conocimientos profesionales para realizar la acusaciéon de las cuentas
por cobrar de los auxilios educativos de pregrado y posgrado otorgados por
entidades externas.

4. FEjecutar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los programas,
proyectos v las aclividades propias de la Facturacion que realiza la Institucion

5. Coordinar y realizar la gestién de cobro y seguimiento a [a cartera de la Institucion.

6. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con el seguimiento a las cuentas
por cobrar de fa Institucion, con el fin de lograr el recaudo de una manera oportuna
y efectiva, de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos

7. Coordinar y realizar la identificacién y remision de ingresos de la cartera

8. Coordinar y realizar el analisis, elaboracion y remisién del estudio de castigo de
cartera

9. Proponer e implantar pracesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion del servicio a su cargo.

10. Elaborar los informes solicitados a nivel interno y entes de control, asi comoe tramitar
las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticion que se
presenten en relacion con [a facturacién de la entidad.

11. Las demas que se ie asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1° Barmio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 318 8254562
Correo; info@itfip.edu.co
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“Conocimiento de fa normatividad del area que desarrolla la dependencia
. Conocimiento en organizacién de datos

. Gestién en sistemas de informacion

. Capacidad para absorber y procesar informacion

. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

. Habilidad en procesamiento y entrega de la informacion

. Manejo de herramientas de ofimatica

~ GO B {0 N s

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
- Aprendizaje continuo
+ Orientacion a resultados = Aporte técnico-profesional
= Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacién efectiva
» Compromiso con la organizacion « Gestién de procedimientos
+ Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones

» Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en
disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en: Educacion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Nueve (9) meses de experiencia profesional
afines, Ingenierfa Civil y afines; | relacionada
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Agronémica vy afines; Archivistica;
Comunicacién  Social, Periodismo y
Afines; Trabajo Social y afines; Trabhajo
Social y afines; Contaduria Pdblica;
Deportes, Educacidn Fisica v
Recreacion: Derecho y Afines. Tarjeta
profesional en los casos exigides por la
ley.

ARTICULO NOVENO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Técnico Administrativo Codigo
3124 Grado 13, Area Funcional: Proceso Gestion Financiera / Facturacion, al Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante la Resolucion No.0291 del 5 de
agosto de 2020, modificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021 y No.0385
del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

“EBUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrema '1? Bamic ARKABAL
Celular Atencion at Ciudadano 316 6254592
Carreo: info@itfip.edu.co 150 yaos

El Espinal — Tofima SCET93-1 CO-SECOT93-




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL“ITFIP”
Establecimiento pabfico adscrito al Minlstetio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: 1 (Uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

il. AREA FUNCIONAL: Vicerrectoria Administrativa/Gestion Financiera/Facturacion

1. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejecutar las labores técnicas al desarrollo de procesos que implican la aplicacion de
conocimiento y tecnologia necesarios para apoyar el proceso de Gestién financiera, que
permita el adecuado manejo de la informacién contable garantizando oportunidad,
veracidad y transparencia en el desarrollo del proceso.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarmollar procesos y actividades técnicas de apoyo para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la institucion.

2. Desarroliar asistencia técnica y administrativa de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

3. Ejecutar las labores técnicas al desarrollo de las actividades de Facturacion,
tesoreria, presupuesto, crédito y cartera, costos y otras actividades relacionadas a
la Gestion Financiera de la entidad.

4. Apovyar en la comprensién y la ejecucién de fos procesos técnicos e instrumentales
del area de desempefio.

5, Desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de [a institucién

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exaciitud de los mismos.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de

Conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Preparar la correspondencia, informes y actas de actuaciones y otra documentacion
especializada orientada a facilitar y mejorar los procesos de apoyo de la institucion
en beneficio de los servidores publicos de la entidad.

10. Apoyar la proyeccion de las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y
derechos de peticion que se presenten en relacion con las funciones y
responsabilidades a su cargo.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en nommatividad vigente del area funcional
2. Atencion y servicio al usuario
3. Conocimiento en archivo y organizacién de documentos.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™
Calle 18 Carrera 1* Bario ARKABAL
Celular Atencion al Cludadane 316 6254592
Cormreo: info@itfip.edu.co —
El Espinal — Tolima 9C6783-1
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4. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
5. Manejo de herramientas de ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES TECNICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad Técnica
+ QOrientacién a resuliados = Disciplina

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

» Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica o tecndlogo
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en
Administracién, Contaduria publica y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
afines, Fconomia, Ingenierfa de
Sistemas, Ingenieria Indusirial y Afines,
ingenieria Administrativa y  Afines,
Matematicas. Matricula en los casos
exigidos por la ley.

VIli. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de Tres (3) afios de
Fducacion Superior en disciplinas
académicas de! nicleo del Conocimiento | Seis (6) meses de experiencia relacionada
en: Titulo de formacién profesional en
disciplina académica del nicleo basico
del conocimientc en: Educacion;
Ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Ambiental y  afines; Ingenieria
Agronémica y afines; Contaduria
Pdblica, Ingenieria Administrativa vy
Afines: Economia; Estadistica y Afines,
Matematicas, Archivistica;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Trabajo Social y afines; Trabajo
Social y afines; Psicologia y afines;
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Derecho y Afines.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1° Bamic ARKABAL

Celular Atencion al Ciudadana 316 6254582 150 g0t
Correo: info@ilfip.edu.co
£1 Espingl — Tolima 9667831
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ARTICULO DECIMO: Maodificar los requisitos de formacién académica y experiencia en
los siguientes empleos que conforman la planta de personal administrativo del Instituto
Tolimense de Formacién Técnica Profesional — ITFIP, adoptados mediante la Resolucion
No.0281 del 5 de agosto de 2020, modificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de
septiembre de 2021 y No.0385 del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte integral
del presente acto administrativo:

DENOMINACION | CODIGOD | GRAGO AREA MODIFICACION
DEL EMPLEO FUNCIONAL
Profesional 2028 16 Proceso Talento { Formacion Académica: Titulo profesional en
Especiglizado Humano las disciplinas académicas del nlicleo basico
de conocimiento en: Derecho, Trabajo Social,
Psicologia, Ingenieria Industrial, ingenieria
Civil.
Tilulo de posgrade en la modalidad de
especializacion.
Experiencia: Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada,
Profesional 2028 16 Proceso Gestion | Formacion Acadeémica: Titulo profesional de
Especializado Financiera las disciplinas acadamicas del niiclen basico de
conocimiento  en:  Economia; Derecho,
Matemdéticas, Estadistica.
Thulo de posgrado en la medalidad de
especializacion.
Experiencia: Veinticuatro (24) meses de
experlencia profesional relaclonada,
Profesional 2044 10 Proceso Formacidén Académica: Titulo profesional de
Universitario Docencla — las disciplinas académicas del nticleo bésico de
Registro y conocimiento en: Derecho v afines; Psicologia;
Control Ingenlerfa Civil y afines; ingenieria Amblental y
Académico afines; ingenieria Agrondémica y afines;
Economia; Estadistica, Comunicacién Social,
Periodismo vy afines; Trabajo Social y afines;
Deportes, Educaclon Fisica y Recreacion.
Experiencia: Veintisiete (27) meses de
experiencla profesional relacionada
Profesional 2044 10 Proceso Gestion | Formacion Académica: Titulo profesional de
Universitario Financlera — las disciplinas académicas del niclee baslco de
Tesorerla conocimiento  en:  Contaduria  Pdblica;
Economia.
Experiencia: Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada
Profesional 2044 10 Proceso Formacion Académica: Tiulo profesional de
Universitario Direcclonamiento | las disciplinas académicas de! nicleo basico de
Estratégico- conocimiento en: Economia, Arquitectura,
Planeacién ingenieria Ambiental, ingenieria Agrondmica,
Administracion  Financlera;  Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Trabajo Soclal y

“EDUCACION SUPERIOR CON GALIDAD PARA TODOS”
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afines; Deportes, Educacion

Recreacion.

Fislca vy

Experiencia: Velntisiete (27) meses de
axperiencla profesional relacionada

Profasional
Universitario

2044

)

Proceso
Direccionamiento
Estratégico
Planeacion

Formacion Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento  en: Economia, Arquitectura,
ingenieria Ambilental, Ingenieria Industrial,
Ingenteria  Civll;  Ingenieria  Ambiental;
ingenieria Agrondmica; Trabajo Social y afines;
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion;
Derecho y afines.

Experiencia: Veintiim (21) meses de
experiencia Profesional refacionada.

Profesional
Universitario

2044

08

Proceso Gestidn
Administrativa
Infraestructura

Fisica-
Contratacion

Formacién Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del niclep baslco de
conocimlento en: Derecho y afines; Ingenieria
Civil; Arquitectura; Ingenieria Ambiental.

Experiencia: Veinticuatro (24} meses de
experiencia Profesional relacionada.

Profesional
Unlversitario

2044

05

Proceso
Docencia: Sede
Tocalma

Formacion Académica: Titulo profesional de
las disciplinas academicas del niicleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; ingenieria
Civil; Arquitectura; Ingenieria Amblental;
ingenleria de Sistemas; Contaduria Publica;
Ingenieria Agrondmica; Trabajo Soclal y afines;
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion.

Experiencla: Dieciséis {16} meses de
experiencia profesional retacionada.

Profesional
Universitario

2044

04

Gestion Del
Talento Humang-
Néminas

Formacion Acadeémica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas de! ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenleria
Civil; Arquitectura; Ingenieria  Ambiental;
Contaduria Publica; Administracion Financiera;
Ingenieria Agrondmica; Ingenieria de Sistemas;
Trabajo Soclal y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion,

Experiencia: Catorce (14) meses de
axperiencia profesional relacionada,

Profesional
Universitario

2044

04

Diraccionamiento
Estratégico.-
Flaneacién

Formacion Académica: Tiulo profesional de
las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho vy afines; Ihgenieria
Civil; Arquitectura; Ingenieria Amblental;
Contaduria Publica; Ingenleria Agrondmica;
Ingenleria de Sistemas; Trabajo Soclal y afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacién.

Experiencia: Catorce (14} meses de
experlencia profesional relacionada.

Profesional
Universitario

2044

¢4

Proceso
Docencia

Formacién Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nacleo baslco de
conocimiento en: Derecho vy afines; [ngenleria

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”

Calie 18 Carrera 1% Bamio ARKABAL
Celular Atencidn al Ciudadano 316 6254592
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Civil; Arquitactura; Ingenierfa  Ambiental;
Contadurfa Publica; Ingenietia Agrondmica;
ingenieria de Sistemas; Trabajo Social y afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Experiencia; Catorce (14} meses de
experiencia profasional relacionada.

Profeslonal
Universitario

2044

03

Academicos ¥

Servicios

Biblioteca

Formacién Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del ndcieo basico de
conocimiente en: Derecho y afines;
Bibliotecologia; !ngenieria Civil; Arquitectura;
Ingenieria Ambiental; Contaduria Plblica;
ingenleria Agrondémica; Ingenieria de Sistemas;
Trabajo Sccial y afines; Deportes, Educaclén
Fisica y Recreacién.

Experiencia: Doce {12) meses de expetlencia
profesional relacionada.

Profesional
Unlversitario

2044

03

Proyeccién
Soclal

Formacién Académica: Titulo profasional de
las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Civil; Arquitectura; ingenieria  Ambientaf;
Contaduria Publica; Ingenierfa Agrondmica;
ingeniaria de Sistemas; Trabajo Soctal y afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Experiencia: Doce (12} meses de experiencia
profesional refacionada.

Profesional
Universitario

2044

03

Investigacion

Formacion Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Clvik  Arquitectura; Ingenieria  Ambiental;
Contaduria Pablica; Ingenletia Agronémica;
Ingenietia de Sistemas; Trabajo Soclal y afines;
Deportes, Educacion Fislca y Recreacion.

Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada,

Profesional
Unlversitario

2044

a3

Administrativa e
Infraestructura

Gestion

Flslca

Formacion Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento an: Derecho y afines; Ingenieria
Civi  Arquitectura;  Ingenieria  Ambiental;
Administracion y afines; Contadurfa Publica;
Trabajo Soclal; ingenierfa  Agronomica;
ingenieria de Sistemas; Depories, Educacion
Fisica y Recreacin.

Experiencia: Doce (12) meses de experlencia
profeslipnal relacionada.

Profesignal
Universitario

2044

03

Administrativa e
Infraestructura
Fisica Almacén

Gestlon

Formacion Académica: Tilulo profesional de
las disciplinas académicas dai nlicieo basico de
conocimiento en; Educacion; Dierecho y afines,
Ingenieria  Civi,  Arquitectura;  ingenieria
Ambiental; Administracion y afines; Contaduria
Publica; Trabajo Social; Ingenieria Agronémica;
Ingenieria de Slstemas; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién.

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS™

Calle 18 Carmara 1 Bamip ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 346 6254592

Correo: info@ilfip.edu.co
El Espinal — Tolima




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL“ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Naclonal
NIT 800.173.718.0

Experiencia: Doce (12) mases de experiencia
profesional relacionada.

Profesional 2044 03 Docencia Formacidén Académica: Titulo profesional de
Unliversitaric las disciplinas académicas del niicleo basico de
conocimiento en: Educacién; Darecho y afines;
ingenleria  Civil, Arquitectura; Ingenieria
Amblental; Administracién y afines; Contaduria
Publica; Trabajo Social; Ingenieria Agrondmica;
ingenieria de Sistermas; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacién.

Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Entrega del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano o quien haga sus veces, hard entrega de una copia del presente acto
administrativo a los servidores publicos que ocupan los empleos objeto de la presente
modificacion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Publicacién. Publicar el presente acto administrativo
en la pagina web de la entidad, atendiendo lo sefialado en el articulo 8 de la Ley 1437 de
2011.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la
fecha de su expedicidn, y modifica y adiciona en lo correspondiente el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales contenido en la Resolucion No.0291 del 5 de
agosto de 2020, medificado por las Resoluciones No.0354 del 1 de septiembre de 2021
y No.0385 del 30 de junio de 2023, las cuales hacen parte integral dei presente acto
administrativo.

Dada en El Espinal — Tolima, a los
veinticinco (2025).

3 dias del mes de agosto de dos mil

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

MARIO FERNANDO DIAZ PAVA
RECTOR

Vo.Bo. Rafael Enrique Lara Garcia Vo.Bo. Yuliana Galindo Mosquera
Coordinador Grupo Inferno Trabajo Talento Humano Vicerreclora Administrativa ITFIP

Vo. Bo. Ampareo Sanchez Perdomo
Asesora Jurfdica ITFIP
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