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RESOLUCION No. 375
(Agosto 4 de 2025)

“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 Institufo
Tolimense de Formacién Tecnica Profesional - [TFIP”

EL RECTOR (E) DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
| PROFESIONAL-ITFIP |

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las
gue le confiere el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el Decreto 724 de 2025,
el articulo 43 numeral 8 del Acuerdo No. 21 del 18 de junio 2018 “Estatuto General" del

I'TFIP, Decreto Ley 770 de 2005, Acuerdo 022 del 27 de septiembre del 2023 del

Consejo Directivo, Resolucian No.374 del 1 de agosto de 2025 y demas normatlwdad

complementaria y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia, establece o
siguiente: :

“No habréd emplec ptblico que no fenga funciones detalladas en la ley o reglamento
y para proveer los de caracler remunerado se requiere que estén confemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente {...)". '

Que el Instituto Tolimense de Formacidn Técnica Profesional — ITFIP, es un
Establecimiento Pdblico de caracter académico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio
de Educacion Nacional, regida por la Ley 909 de 2004 “Por fa cual se expiden normas
que reguian el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica y se dictan ofras
disposiciones”, y cuenta con un Manual de Funciches 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.

Que &l articulo 15, en su numeral 2, literal ¢), de la 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 |a entidad, cumple con lo
estipulado en el Decreto 1083 de 2015, “Por medic del cual se expide el decrelo tinico
reglamentario del secfor de la funcion publica”, que establece las funciones y requisitos

generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de Iosdé’}
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Organismos y Entidades del Orden Nacional, e igualmente el Decreto 815 de 2018
mediante el cual se modificd e Decreto 1083 de 2015, en lo relacicnado con las
competencias laborales generales para los empleos pubhcos en los distintos mveles
jerarquicas.

Que la entidad cuenta con una planta de personal de 81 empleos, aprchada 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 el cual se modifica la planta
de personal administrativa del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
(ITFIP) y se dictan otras disposiciones”, se crearon nueve (9) empleos de la planta de
personal administrativa del Instituto Tolimense de Formacidn Técnica Profesional (ITFIP):

PLANTA GLOBAL :

No. Cargos Denominacién del Gargo Cédigo Grado
Bos (2} Profesional Universitario - 2044 10
Bes (2} Profesional Universitario 2044 06

Cuatro (4) Profesional Universitario 2044 02
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 13

Que el articulo 2.2.2.6.1 de) Decreto 1083 de 2015, establece que “La adopcion, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efeciuard mediante resolucion
interna del jefe del organismo 0 entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Titulo”,

Que como consecuencia del marco !ega'l que se ha dejado desbrito, se hace necesario
modificar el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal administrativo del ITFIP.

Que, con la modificacién y la adicién al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Entidad, como consecuencia de la expedicion del Decreto No.724 de
2025, no se afecta la Oferta PUblica de Empleos, por cuantoe aciualmente no se adelanta
ningUin concurso por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil, en relacion con los

- empleos de carrera de la planta global de la entidad. Por lo anterior, se hace necesario
adicionar las fichas al Manual Especlfico 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 segn Estudio Técnico realizado por el Coordinador del Grupo interno
de Trabajo de Talento Humano, se hace necesario modificar, suprimir y/o adicionar
algunos ndcleos béasicos de conocimiento — NBC en los requisitos de formacion
académica exigibles para los empleos del nivel profesional, con el fin de ampliar os
perfiles con la complementacion de otros saberes y conocimientos de formacion
profesional relacicnados, en especial, con los programas academicos que oferta nuestra

Institucion de Educacién Superior, 0 en su defecto suprimir algunos perfiles profesionales, , £
. s
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De la misma manera, exigir mayor experiencia profesional en algunos empleos del nivel
profesional.

Que el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, adicioné el paragrafo 3 al articulo 22281,
del Decreto 1083 de 2.015, reglamentaric Unico del sector ‘de la Funcion Publica,
sefialando;

“Paragrafo 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de fa Ley
1437 de 2.011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso
Administrativo, las entidades deberdn publicar, por el término sefialadc en su -
reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de
funciones y de competencias laborales. La administracion, previo a la expedicion
del acto administrativo io socializaré con las organizaciones sindicales. Lo anterior
sin pe:yu:c;o de la autonamia del _;efe del crganismo para adoptario, actualizario o
madificario.”
Que en cumplimiento de la normatividad relacionada, el Instituto Tolimense de Formacion
Técnica Profesional — ITFIP publicé en su pagina web instituciona! (www.itfip.edu.co),
entre el 22 y el 25 de julio de 2025, el Estudio Técnico para la actualizacién, modificacion
-y adicién del Manual de Funciones y Competencias Laborales, asi como 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 planta de personal del Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional— ITFIP', con el fin de recibir observaciones,
sugerencias o propuestas alternativas.

Que el 25 de julio de 2025 se llevé a cabo la socializacion del mencionado Estudio
Técnico para la actualizacion, modificacion y adicion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales con las organizaciones sindicales conformadas por funcionarios
y docentes del ITFIP, previa invitacion enviada por correo electrénico el 22 de julio de
2025 a! Sindicato Unitario Nacional de Trabajadores de! Estado Colombiano — SUNET, a
la Subdirectiva de! Sindicato de Trabajadores Oficiales y Empleados Publicos del Estado
Colombiano, Departamentos y Municipios, Institutos Centralizados y Descentralizados ~
SURBDIRECTIVA SINTRAESTADOQ, y al Sindicato de Trabajadores Cficiales y Empleados
PUblicos del Estado Colombiano, Departamentos y Municipios, Institutos Centralizados y
Descentralizados —~ SINTRACOLOMBIA

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector (E) del Instituto Tolimense de Formacion Tecnzca
Profesional — I TFIP, : '
RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Adicionar la fIChEl “del perfil del empleo de ProfeSIonal
Universitario Cédigo 2044 Grado 10, Area Funcional: Gestién Administrativa e
Infraestructura Fisica/Contratacién, al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante la Resclucion No.0291 del 5 de agosto de 2020, c:l«
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" 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 EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: . Profesional Universitario

Cédigo: _ [ 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

lI AREA FUNCIONAL: Gestién Administrativa e Infraestructura Fisica/Contratacion
{il. PROPOSITO PRINGIPAL
Coordinar la contratacion de la entidad a través de |a supervision y control de los procesos
y procedimientos orlentados a la ejecucién de los planes, programas y proyectos
institucionales en materia de coniratacion publica de acuwerde con las normas de -
contratacion vigentes. :
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar la publicacion en el portal Gnico de contratacién y/o SECOP Ii y en los
demas medios electrénicos gue corresponda la informacién 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 fa elaboracién de las minutas y documentos que conforman ios contrates,
convenios interadministrativos, de cooperacion e instrumentos comoa memorandos |
de entendimiento, protocolos, cartas de intencion, acuerdos marco, etc., que deba
suscribir la entidad, sjercer la custodia de estos y elaborar las actas de Ilquldacmn
que se reguieran.

5. Coordinar con las diferentes dependencias encargadas de la entidad la elaborac:on
y seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad. -

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

7. Ejecutar las acciones necesarias para realizar el control de la legalidad 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 confratacion en la entidad.

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

11. Controlar el manejo de las herramientas y sistemas de informacion que permitan
hacer el seguimiento y control juridico a los procesos contractuales adelantados por P
la_entidad y promover la transparencia y el control ciudadanc a'la contratacion >
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piblica.
12. Supervisar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en llqmdaclon
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 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 elaboracién de los procesos y
~ documentos técnicos requeridos en desarrollo del proceso de contratacion como los
estudios previos, ejecucién contractual, actos administrativos y procedimientos post
contractuales para el normal funcionamiente de la entidad.
15. Controlar que se ejecuten ias acciones necesarias para emitir los conceptos
relacionados con las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su
‘competencia, que soliciten las d:ferentes dependencias, los particulares vy
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
1. Normatividad contratacién publica

2. Constitucion Politica

3. Conocimiento de las plataformas tecnoldgicas del sistema de contratacwn estatal
4. Conocimiento derecho administrativo

5. Facilidad de expresién.
6
7
8
9
1

. Planeacién estratégica

. Capacidad para absorber y procesar informacién

. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Conocimiento normatividad de Educacién Superior

0. Liderazgo y Capacidad de manejo de grupos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
* Aprendizaje continuo ' + Aporte técnico-profesional
« Orientacién a resultados ' « Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario y a! ciudadano + Gestidon de procedimientos
» Compromiso con ia organizacién » Instrumentacién de decisiones
| » Trabajo en equipo « Direccion y Desarrollo de Personal
+ Adaptacion al cambio « Toma de decisicnhes

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica :
del nucleo basico del conocimiento en: Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho y afines; Ingenieria Civil. Tarjeta | profesional relacionada.
profesional en los casos exigidos '
por la ley.
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ARTICULO SEGUNDO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 10, Area Funcional: Proceso Bienestar Universitario, al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante |a
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 acte administrativo: -

I IDENTIFICACIC)N DEL EMPLEO

Nivel: : Profesional

Denominacion del empleo: Profaesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: - ] 10

No. de cargos: 1 (Uno)

Dependencia; . Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa
Naturaleza del cargo ' Carreta Administrativa

. AREA FUNCIONAL: Proceso Bienestar Universitario

- Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar fos planes, programas y proyectos institucionales en materia de
Bienestar Universitario tendientes a elevar la calidad de vida y el bienestar de estudiantes,
docentes y perscnal administrativo, en concordancla con las politicas y
valores institucionales de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supetvisar 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, promocidn socioecondmica, aprobacion de
estimulos y ayudas, recreacidon y deportes de la institucion para estudiantes,

" docentes y perscnal administrativo,

‘3. Realizar los procesos de conciliacion de recursos con el Ministerio de Educacion
Nacional teniendo en cuenta los pardmetros 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 aprobacién de las autoridades de la Instllucmn
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. QOrganizar, con la participacion de las Facultades !a Semana Cuitural y los diferentes
certdmenes que tengan ocurrencia en el seno de la institucién.

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

8. Llevar a cabo investigaciones encaminadas a mejorar los semcms de Bienestar

Universitario de la Institucion. Z
9. Realizar la planificacion para la adguisicion de equipos, materiales y elementos para -
7
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el desarrolio 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 comunicacién permanentes dirigido a estudiantes, docentes,
servidores plblicos y contratistas del ITFIP, para facilitar el uso de los beneficios
disponibles de Bienestar Universitario. '

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

13, Las demas que correspondan a la naturaleza del empieo 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 supetior en Colombia
. Normatividad laboral y del sistema de salud en Colombia
. Disefio y evaluacién de proyectos sociales.
. Disefio de pautas de seleccion de beneficios sociales, laborales y estudaantlles
. Gestién de redes sociales
. Facilidad de expresion.
. Planeacidn estratégica
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccidn y proyeccion de documentos téchicos
10. Conocimiente normatividad de Educacidn Superior
11. Liderazge y Capacidad de manejo de grupos

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoO~IO AWHMK—=

COMUNES \ PROFESIONAL
» Aprendizaje continuo » Aporte tecnico-profesional
« Orientacién a resultados * Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuaric y al ciudadano » Gestién de procedimientos
» Compromiso con la organizacion - | = Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo - - Direccién y Desarrollo de Personal
« Adaptacién al cambio * Toma de decisiones -

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

.Titulo  profesional en  disciplina _
académica del nucleo bésico del | Veintisiete (27) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién Fisica y | profesional relacionada.
Recreacion y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Ambiental y afines,
Ingenieria  Agrondémica y  afines,
Comunicacion Social, Periodismo y
afines, Trabajo Social y afines, Deportes
y afines, Derecho y afines, Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la

ley.
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ARTICULO TERCERO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 08, Area Funcional: Gestion Administrativa
Infraestructura Fisica/Gestidn Juridica, al Manual Especifico de Funciones vy
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:

. . I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Profesional

Deneminacion del empleo: Profesional universitario
Cddigo: 2044
Grado: 06
No. de cargoes: - 1.{uno}
Dependencia: ' Donde se ubique el empleo
| Carge del jefe inmediato: Quien gjerza la supervisién directa
Naturaieza del carge Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion Juridica

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocsmlentos profesionales en la implementacion de la gestidn contractual o
juridica, ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionadeo con la 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 métedos e instrumentos requericlos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

3. Ejecutar las actiwdades 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 area interna de desempefio, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucicnales. .

5, Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrolio de los proyectos pre y post
contratacién que adelante. la institucion de conformidad con las normas de
contratacién plblica y el Manual de Contratacidn de la entidad. :

6. Elaborar las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de peticién
gue se presenten en relacion con las funciones y responsabitidades a su cargo.

7. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accidén de la dependencia,
aplicando los conocimientos propios de su profesion.

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos y otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con i0s 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 0 ESENCIALES i‘;

s
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www.itfip.edu.co

1. Conocimiento en contratacion publica

2. Conocimiento en derecho laboral v administrative

3. Administracién plblica y temas de gestién 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 y proyectos mshtucmnales
8. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

COMUNES : PROFESIONAL
- Aprendizaje continuo _ * Aporte técnico-profesional
+ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos

» Compromiso ¢on la organizacion + Instrumentacion de decisionas
« Trabajo en equipo :
« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

ingenieria Civil; Tarjeta profesional en
los casbs exigidos por |a ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basice del conocimiento en: Derecho

y afines; Ingenieria Civil y afines, y Titulo de postgrade en la modalidad de espemailzamén
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos per la ley

ARTICULO CUARTO: Adicionar la 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 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. IDENT{FICACION DEL EMPLEO
Nivel: \ Profesional _
Denominacién del empleo: , Profssional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: _ ' 08
No. de cargos: Uno (1) : ' A
Dependencia: Donde se ubigue el empleo = 34"

“EDUCACION SURERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Cludadang 316 6254592
Carreo: info@lHip.adu.co :

El Espinal — Tolima SrRTarA C0-306793-1




INSTITUTO TOLIMENSE DE F.ORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimlento Publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

{i. AREA FUNCIONAL: Gestién Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion Juridica
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

provectos definidos por |a institucién 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 institucicnales
: de acuerdo al plan de desarrollo institucional y la normatividad vigente.

2. Coordinar el Grupc de Contral Interno Disciplinario de la entidad cuando el

nominador asi lo determine, desarroliando con su equipo de trabajo las funciones de
_ Instruccion, Investigacion, Sustanciacidn, -para el cumplimiento del control
discipiinario de la entidad,

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

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

5. Ejecutar las acciones necesarias para ern|t|r conceptos schre los asuntos juridicos
relacionados con Jas actividades que desarrolia 1a entidad en el cumplimiento de su
mision, 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 {a institucion en los casos que corresponda, aplicando
la hormatividad vigente.

8. Participar en Ia formulacion, disefio, organizacién, gjecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenc:a del areal
interna de
desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las pol iticas institucionales.

10. 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 ia entidad y las normas aplicables.

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

. privacidad de la informacién.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - %ﬂ

“EDUGACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODCS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celdlar Atencidn al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@ltfip.adu_co
El Espinal — Tolima RrRT049.4 GO-SGETR3-1




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento Publice adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0
www.itfip.edu.co-

1. Céddigo General Disciplinario
2. Normatividad de empleo publico en Colombia
3. Derecho administrativo
4. Constitucion politica -
5. Contratacion publica
8. Estructuray administraciéon del Estado,
7. Estructura organizacional de [a entidad.
8. Redaccidén y proyeccion de documentos técnicos,
9. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e Internet)
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES ' PROFESIONAL
e Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados s Comunicacion efectiva.
o Compromiso con la organizacion o Gestidn de procedimientos
¢ Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones
o Adaptacion al cambio "

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del __ . '
nlicleo basico de conocimiento en: Derecho y { Quince (15} meses de
-Afines. Tarjeta profesional en los casos exigidos | experiencia profesional relacionada.
por la ley. : .

VIl ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica dei nticlec basico de conommlento en: Derecho
y Afines, y Titulo de postgrado en la medalidad de especializaciéon en areas relacionadas
con [as funciones del em pleo. Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

ARTICULO QUINTO: Adicionar Ia 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
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:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ' Profesional
Denominacién del empleo Profesional universitario
Cédigo: ’ 2044
Grado: 02
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 5[/‘5

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
- Calle 18 Carrera 17 Barrio ARKABAL
Celular Atencidn al Cludadano 316 6254582
Coireo: info@itfip.edu.co .
El'Espinal — Tellma . ) CrRTOLA 08087431




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACGION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento Publico adscrite al Ministerio de Educacidon Nacianal
NIT 800.173.718.0

www.itfip.edu.co

[ILAREA FUNCIONAL: Gestion Administrativa infrae-structura Fisica/Atencion Ciudadano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientas profesionales en el diserio, implementacion, administracin,

coordinacién y ejecucion de las actividades necesarias para la atencién al ciudadano,
gue dinamicen los tramites y servicios que ofrece la entidad, ajustados a la normatividad
vigente.

12 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEN’ClALEs

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

Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con el disefio, implementacion y
supervisién de las pohtlcas planes y programas relacionados con la atenclon al
ciudadano.

Aplicar los conocimientos profesionales para gestionar los recursos necesarios en
el desarrollo de los planes de accidn e iniciativas que propendan por el mejoramiento

del servicio al ciudadano.

Ejecutar las actividades necesarias, para propotcionar los trdmites, servicios y
productos de acuerdo con las hecesidades y derechos de los ciudadanos.

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

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

Preparar y presentar los informes de los casos de atencién a PQRSD y otras

"~ novedades relacionadas con los pammpantes que se presenten en la entldad por

10.

1.
2.

los diferentes canales.

Coordinar y supervisar el sistema de ventanilla tnica que gestiona ia comqnlcaclén
interna y externa de la entidad, '

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

Ejecutar la administracidon y. conservacion del Centro de Documentacion de la

entidad, de conformidad con las disposicionas que regulan la actividad documental.

Participar en la formulacién y seguimiento del pian de accion de la dependencia

|.as demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BﬂSICOS O ESENCIALES

@NDOE N>

Constitucion politica

Estrategias de gobierno en linea

Atencién al ciudadano

Participacion ciudadana

Trabajo en equipo multidisciplinario.
Comunicacion oral y escrita.

Herramientas ofimaticas.

Andlisis de informacién cualitativa y cuantitativa.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PROFESIONAL

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS"
Calle 18 Carrera 1° Barric ARKABAL
Celular Atencitin al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@ilfip.edu.co .
£l Espinal — Tolima GrRT0TA
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» Aprendizaje confinuo - * Aporte técnico-profesional

» Qrientacion a resultados - « Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
« Compromiso con la orgamzacmn » Instrumentacion de decisiones

» Trabajo en equipo
* Adaptacidn al cambio

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Educacion, Administracion, Econemia, | No se requiere experiencia de acuerdo al
Ingenieria  Administrativa y  Afines, | Decreto 2365 de 2019 {empleo joven),
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Joven entre 18 y 28 afios, sin experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, | profesional. '
Derecho y Afines, Relaciones
internacionales, Trabajo Social y afines, ¢
Ciencias Politicas, Ingenieria civil y afines,
Ingenierta Ambiental y afines, Ingenieria |
Agronémica y afines; Ingenieria Electronica
vy~ afines; Contaduria Pdblica, Deportes,
Educacibn  Fisica y  Recreacion,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Psicologia y Afinas; Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

ARTICULO SEXTO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Codigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Proceso Servicios Académicos y Biblioteca, al
Manual Especlfico 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:

[, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: . Profesional

Denomipacion dei empleo B 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

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso Servicios Académicos y Biblioteca
_ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos profesionales en la organizacién, coordinacion y orientacion
a los usuarios de! servicio de biblioteca de la institucidn, en relacién con el material
bibliogréfico. y ayudas educativas para |a prestacion de un servicio de calidad a la j
7

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA YODOS™
Calle 18 Carrera 19 Barrio ARKABAL
Celular Atencidn al Cludadang 316 6254592
Correo: info@itﬁp.edu.co )
E# Espinal — Talima ’ : erR7OT-1 O-5C6793.4




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
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comunidad educativa, ajustados a las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades
de la entidad. :

V. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Desarrollar las acciones necesarias en lo relacionado con el disefic e
implementacion de las politicas, planes y programas relacicnados con el manejo

~ de [a biblioteca.

2. Desarrollar las actividades profesmnaies dirigidas a la orientacion de los usuarios
del servicio de biblioteca de la institucién.

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

4. Ejecutar y evaluar los planes y proyectes de la biblioteca de la Institucién, de
acuerdo con los linsamientos técnicos y normatives 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 ccherencia con las politicas y procedimientos
establecidos por ia institucion.

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

7. Avlicar los conocimientos profesionales para propener e implantar procesos,
procedimientos métodos e instrumentos requeridos para mejorar [a prestacién de
los servicios a su cargo.

8. Fjecutar las acciones que deban adoptarse para el logre de los objetlvos 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 funciones y responsabilidades a su cargo.

10. Participar en la formulacién y seguimiento del plan de accién de |a dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientc en Normas biblictecarias vigente
+ 2. Conocimiento en atencidn 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 tecnico-profesional
« Orientacién a resultados | +Comunicacion efectiva
« Orientacion al usuario vy al ciudadano » Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo .g

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1* Barric ARKABAL
Celular Atenclén al Ciudadano 316 6254582
Correo: info@itfip.edu.co ]
El Espinal — Tolima erR7a2A 60807081




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “§TFIP”
Establecimiento PUblico adscrito al Ministerio de Educacidn Nacional
NIT 800.173.718.0
www.ilfip.edu.co

» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nlclec basico del conocimiento en: :
Bibliotecologia; Ingenierfa Civil y afines; Seis (6) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria - profesional relacionada.
Agrondmica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica y afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Trabajo Social y
afines; Psicologia y afines; Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion; Derecho y
Afines. Tarjeta profesional en los casos
s | exigidos por la iey. :

ARTICULO SEPTIMO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional Universitario
Codigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Gestion Administrativa Infraestructura
Fisica/Gestion Documenta!, al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, adoptado mediante 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 del presente acto administrativo:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - . : Profesicnal
Denominacidn 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
Il. AREA FUNCIONAL: Gestién Administrativa Infraestructura Fisica/Gestion
Documental '

1ll. PROPQSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en actividades de coordinacion, supervision y
contrel {fendientes al correcto manejo de la infarmacién y de los documentos producidos
y recibidos por la entidad, a través de tecnologias y técnicas aplicadas para gestionar [os
documentos.

IV. DESCRIPCION DE LLAS 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 Z
planes, pregramas y proyectos institucionales, ' /61/,

“EDIICACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOSY
Calle t8 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6254582
Correo: Info@itfip.edu.co
El Espinal — Telima erR704.1 0N-SCE791
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2. Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con la implementacion de las
politicas, 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 dependencua
- en la definicidn y aplicacion de instrumentos técnicos de acuerdo a la normatividad
vigente.

5. Desarroliar las actividades de atencu‘m y or;entaolén a los ciudadancs en la tematica
que desarrolle [a dependencia.

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

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

8. Implementar las medidas necesarias que coadyuven el almacenamiento idéneo para
la conservacion de los archivos, verificando que les medios fisicos y ambientaies
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 control de
los registros, entregas y salidas de la informacion.

10. Elaborar y socializar los informes y boletines estadtstlcos en refacion con el manejo |
del archivo de la entidad.

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

12. Las demas que sg le asighen 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
. Gestion en sistemas de informacién
. Capacidad para absorber y procesar informacion
. Redaccion y proyeccion de documentos téchicos
. Capacidad para ejecutar planes, programas y proyectos institucionales
, Habilidad en procesamiento y entrega de la informacion
. Caonocimiento en el manejo de tablas de retencién documental, manejo de fondos
acumulados, procesos y procedimientos, orgamzamdn clasificacion, rotulacion y
faliacion
8. Manejo de herramientas de ofimatica.

o0~ WM =

“"EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Galle 18 Carreta 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadang 316 6254592
Coneo: info@iffip.edu.co .
Et Espinal — Tolima ' CrR70TA CO.8C4703-1




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECN!CA PROFESIONAL “ITFIP”

Esiablemmiento publico adscrito at Ministerio de Educacion Nacional
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ___ PROFESIONAL
» Aprendizaje continuo ' '
» Orientacion a resultados . » Aporte téenico-profesional
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacion + Gestion de procedimientos
* Trabajo en eguipo : ' | « Instrumentacion de decisiones

» Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en :
disciplina académica del nucleo basice
del conocimiento en: Archivistica; | Tres (3) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telemética y | refacionada
afines, [ngenieria Civil y afines;
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Agrondmica y  afines; Ingenieria
Electrénica y afines; Comunicacion
Social, Periodismc y Afines, Trabajo
Social y afines; Psicologia y- afines;
Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion; Administracidn Financiera,;
Derecho y Afines. Tarjeta profesional en
los casos exigidos por laley.

ARTICULO OCTAVO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Profesional
Universitario Codigo 2044 Grado 02, Area Funcional: Proceso Gestion Financiera /
Facturacion, al Manua! Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado
mediante ta Resolucidon 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,
jas cuales hacen parte integral del presente acto administrativo:

. l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: : _ Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
-| Cédigo: - 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
Il. AREA FUNGIONAL.: Proceso Gestion Financiera / Faclurac:lon
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODDS”
Calla 186 Carrera 17 Barrioc ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6254582
Correo: info@itfip.edu.ca

Py €0-506793-1



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
' Establecimiento piblico adscrifo al Ministerio de Educacidn Nacional
NIT 800.173.719.0 -
www.itfip.edu.co

de

Aplicar los conccimientos profesionales para ejecutar la correcta liquidacion y congciliacion

los servicios contratados denfro 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

. 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.

Supeivisar y controlar la elaboracion de las facturas y/o cuentas de cobro requeridas
para los entes internos y externos.

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

Ejecutar los conocimientos profes&ona!es para el desarrollc de los programas,
proyectos y las actividades propias de la Facturacion que realiza la Institucion
Coordinar y realizar la gestion de cobro y seguimiento a la cartera de la Institucion.
Ejecutar las acciones necesarias en lo relacionado con el seguimiento a las cuentas
por cobrar de fa Institucion, con el fin de lograr el recaude de una manera oportuna
y efectiva, de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos

Coordinar y realizar la identificacion y remisién de ingresos de la cartera

Coordinar y realizar el andlisis, elaboracion y remision del estudio de castigo de
cartera

Proponere implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requendos

- para mejorar la prestacion del servicio a su cargo.
10.

Elaborar los informes solicitados a nivel interno y entes de control, asi como tramitar
las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y derechos de pet|0|én gue se
presenten en relacion con la facturacion de la entidad.

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

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Conocimiento de la normatividad del area que desarrolia la dependenma
2. Conoccimiento en organizacion de datos _
3. Gestion en sistemas de informacién

4, Capacidad para absarber y procesar informacion

5. Redaccion y proyeccién de documentos técnicos
6. Habilidad en procesamiento y entrega de la informacion
7. Manejo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Adaptacion al cambic

COMUNES PROFESIONAL
» Aprendizaje continue -
 Orientacion a resultados * Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y at ciudadano « Comunicacién efectiva
« Compromiso con la organizacion + Gestién de procedimientos
+ Trabajo en equipo : + Instrumentacién de decisiones

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 1° Barrio ARKABAL
Celular Atencién al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@itfip.edi.co
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Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en
disciplina académica del nicleo basico

del conocimientc en:  Educaciop,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria-
Agrondmica y  afines; - Ingenieria
Electronica y afines;, Archivistica;
Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines; Trabajo Social y afines;
Contaduria Publica; Deportes,

| Educacion Fisica y Recreacion; Derecho
y Afines. Tarjeta profesional en los
casos exigidos por laley.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada

ARTICULO NOVENO: Adicionar la ficha del perfil del empleo de Técnico Administrativo
Codigo. 3124 Grado 13, Area Funcional: Proceso Gestién Financiera / Facturacion, al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, adoptado mediante la
Resolucion No.0291 del 5 de agoste de 2020, modificado por las Resoluciones No.0354
de! 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: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Admlnlstratwo
Codigo: 3124

Grado: 13

No. de cargos: 1 (Uno)

Dependencia: Donde se ubique el emplec

Cargo del jefe inmediato:

-Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa

IDENTIFICAC[ON DEL EMPLEO

111

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 desarrolio del proceso.

1V, DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCIALES

“EDHCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOSY
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Cludadans 316 6254592

Carreo; info@itfip.edu.ca
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1. Desarrollar procesos y actividades técnicas de apoyo para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la institucion.

2. Desarrollar asistencia téchica 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 técnicas al desarrolio de las actividades de Facturacion,

_ tesoreria, presupuesto, crédito y cartera, costos y otras actividades relacionadas a
la Gestion Financiera de la entidad. r

4. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales
del area de desempefio. '

5. Desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y

- conservacion de recursos propios de la institucion '

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 exactitud de los mismos.

8. Qrientar a los ysuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecides.

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 |a entidad.

10. Apoyar la proyeccion de las respuestas de manera oportuna a las solicitudes y
derechos de peficién que se presenten en relacién con las funclones ¥
responsabmdades a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conacimiento en normatividad vigente del area funcional
2. Atencién y servicic al usuario
3. Conocimiento en archivo y organizacion de documentos.
4, Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
5. Mangjo de herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS CONPORTAMENTALES

COMUNES TECNICO
+« Aprendizaje continue + Confiabilidad Técnica
+ Orientacién a resultados * Disciplina

« Orientacién al usuario y al ciudadano + Responsabilidad
« Compromiso con la organizacion
+ Trabajc en equipo

+ Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS"
Calle 18 Carrera 12 Bamrio ARKABAL
Celttlay Atancién al Ciudadano 316 6254592
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Tituio de formacion técnica o tecndloge
en disciplina académica del ntcleo
basico = del conocimiento en '
Administracion, Contadurfa pulblica y | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
afines, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Matematicas. Matricuia en los casos
exigidos por la ley.

__ VIIl. ALTERNATIVA :
FORMACION ACADEMICA = ~__EXPERIENCIA
Aprobacién de Tres (3) afos de
Educacién Superior en disciplinas -
académicas del nlicizo del Conocimiento | Seis (6} meses de experiencia relacionada
en; Titulo de formacion profesional en|
disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento en: Educacion;
Ingenieria industrial v Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Civil y - afines; Ingenieria
Ambiental y afines; ingenieria
Agrondmica y afines; Contaduria
Pablica, Ingenieria A Administrativa v
Afines; Economia, Estadistica y Afines,
Matematicas, Archivistica;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Trabajo Sccial y afines, Trabajo
Social y afines; Psicologia y afines,
Deportes,  Educacién  Fisica vy
Recreacion; Derecho y Afines.

ARTICULO DECIMO: Modificar los requisitos de formacién académica y experiencia en
los siguientes empleos que conforman la planta de personal administrativo del Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional — ITFiP, adoptados 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:

DENOMINACION | CODIGO | GRADO AREA MODIFICACION
DEL EMPLEOQ . FUNCIONAL
Profasionat 2028 16 Proceso Taiento | Formacidn Académica: Titulo profesional en
Especializado Humano fag disciplinas académicas del nucleo basico

de conacimiento en: Derecho, Trabajo Social,
Psicologia, ingenieria Indusirial, Ingenieria
Civil.

Titulo de posgrade en la modalidad de =z
especializacion. jk,/

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”
Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencién al Cludadano 316 6254592

CC‘I’I’IEO |r'|f0@ltflp BdU Lo . Py Co_scs?m 1




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “[TFIP”

Establaecimiento pliblico adscrita al Ministerio de Educacidn Nacional

NIT 800.173.719.0
www.itfin.edu.co
Experiencia: Vainticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.
Profesional 2028 16 Procesc Gestién | Fermacién Académica: Titulo profesional de
Especializado ' Financiera ias disciplinas académicas del nicleo basico de
' ' _conocimienta en:  Economia;  Derecho,
Matematicas, Estadistica,
THulo de posgrade en la modalidad de
especializacién. ' '
Experiencia: Veinticuatro {24) meses de
expefiencia profesional relacionada.
Profesional 2044 10 Procesa Formacion Académica: Titulo profesional de
Universitario Docencia - las discipiinas académicas del nlicleo basico de
Registio y conocimiento en: Derecho y afines; Psicologia;
Controf - ingenieria Civil y afines; Inganteria Ambiental y
Académico afines, [Ingenieria Agrondmica y afines;
: Economia; Estadistica, Comunicacion Social,
Periodismo vy afines; Trabajo Social y afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Experiencia: Veintisiete (27) meses de
: . ; experiencia profesional relacionada
Profesicnal 2044 10 Proceso Gestion | Formacién Académica: Titulo profesional de
Universitario > Financiera — las disciplinas académicas de! ndcleo basico de
Tesoreria gonocimiente  en:  Contaduria  Pdblica;
Economia.
Experiencia:  Veintisiete (27) meses de
. experiencia profesional relacionada
Profesicnal 2044 10 Proceso Formacion Académica: Titulo profgsional de
Universitario ' Direccionamiento | las disciplinas académicas del nicleo bésico de
' Estratégico- conocimiento  en: Economia, ~ Arguitectura, -
Planeacitn ingenieria Ambiental, Ingenierla Agronémica,
Administracion  Financlers;  Comunicacidn
Social, Pericdismo y Afines; Trabajo Social vy |
afines; Derecho; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion. :
Experiencia; Veintisiefe (27) meses de
) experiencia profesional relacionada
Profesional 2044 08 Proceso Fermacidn Académica; Titulo profesional de
Uiniversitario : Direccionamiento | fas disciplinas académicas del niicleo basico de
Estratégico conocimientc en: Economia, Arquitectura,
Planeacion ingenierfa Ambiental, Ingenieria Industrial,
' Ingenisrfa  Clvil;  Ingenieria  Ambiental;
ingenieria Agronémica, Trabajo Social y afines;
Deportes, Educacidn Fisica y Recreacién;
Deracho y afines.
Experiencia: Veintitn  (21) meses de
experiencla Profesionat relacionada.
Profasicnal 2044 08 Proceso Gestiobn | Formacién Académica: Titulo profesional de
Universitario ' Administrativa | las disciplinas académicas del ntcleo basico de
infraestructura | conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Fisica-

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS®
-Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6264592
Correo. info@itfip.edu.co
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Contratacion

Civil; Ingenieria Electrdnica, Arquitectura;
Inganieria Ambiental.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de
experiencia Profesional relaclonada.

Profesional
Universitario

2044

05

Proceso
Decencia: Sede
Tocaima

Formacién Académica: THulo profesional de
las disciplinas académicas del nlicleo basico de
conocimiento en; Derecho y afines; Ingenieria
Civil; Arquitectura; Ingenieria  Ambiental,
ingenieria de Sistemas; Ingenieria Electrénica;
Contaduria Publica; Ingenieria Agrondntica,
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion,

Experiencia: Diecigéis (18} ‘meses de
experiencia profesional relacionada,

Profesicnal
Universitario

2044

04

Talento Humano-

Gestion Deal

Néminas

_Experiencia;

Formacidn Académica; Titulo profesional de
las disciplinas académicas del niicleo basice de
conocimiento en: Derecho y afines; ingenieria
Civil, Arguitectura; Ingenieria  Ambiental;
Gontaduria Pablica; Administracién Financieta;
Ingenieria Agrondmica; ingenieria de Sistemas;
Trabajo Sccial y afines; Archivistica; Deportes,
Fducacion Fisica y Recreacion.

Catorce  (14) meses de
experiencia profesional relacionada,

Profesional
Universitario

2044

D4

Direccionamiento
Estratégico.-
Planeacion

Formacion Académica: Titulo profesional de
ias disciplinas académicas de! ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Civil;  Arquitectura; Ingenieria  Ambiental,
Contadurla Puablica; Ingenieria Agronémica;
Ingenieria de Sistemas; Trabajo Soclal y afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Experiencia: Catorce {14) ' meses de
experiencia profesional relacienada.

FProfesional
Universitario

2044

04

Proceso
Decencia

Formacidén Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nicleo basice de
conocimiente en: Dereche y afines; Ingenteria
Civil;  Arquitectura; Ingenieria  Ambiental,
Contaduria PUblica; Ingenlerla Agrondmica,
Ingenieria de Sistemas; Ingenieria Electrénica,
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recteacion.

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

Profesionat
Universitario

2044

03

Servicios
Académicas y
Biblioleca

Formacion Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del nlicleo basice de
conocimiente en, Derecho y  afines;
Bibliolecologia; Ingenieria Civil; Arquitectura;
Ingenieria Ambiental; Contaduria Publica;
Ingenierfa Agrondmica; Ingenieria de Sistemas;
ingenieria Electronica; Trabajo Social y afines;

“EDUCACION SUPERICR CON CALIDAD PARA TODOS”

" Calls 18 Carrera 19 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 318 6254592
Correo: info@itfip.edu.co
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Experiencia: Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesionat
Universitario

2044

03

Proye'ccién
Social

Formacidon Académica: Titulo profesional de
tas disciplinas académicas def nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Civil, Arquitectura; Ingenieria  Ambiental;
Contaduria Publica; Ingenieria Agrondémica;
Ingenieria de Sistemas; Trabajo Sccial y afines;
Deportes, Educacién Fisica y Recreacidn,

Experiencia: Doce (12) meses de expenenma
profesional relacicnada.

Profesicnal
Universitario

2044

03

‘Investigacion

Formaclén Académica: Titulo profesional de
las disciplinas académicas del ndclec basica de
conocimiento en: Derecho y afines; Ingenieria
Civil, Arquitectura; Ingenieria  Ambiental;
Contaduria Publica; Ingenieria Agrondmica;
Ingenieria de Sistemas; Ingenieria Electrénica;
Comunicacidon Social, Periodismo y afines;-
Trabajo Social y afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion.

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

Profesional
Universitaric

2044

03

Administrativa e

Gestidn

Infraestrictura
Fisica

Fermacién Académica: Titulo profesionaf de
las discipinas académicas del nicleo basice de
conocimiento en: Derecho y afinas; Ingenieria
Civil; * Arguitectura; Ingenieria  Ambiental;
Administracion y afines; Contaduria Publica;
Trabajo  Social; Ingenieria  Agrondmica;
Ingenieria de Slstemas; Deportes, Educacidn
Fisica y Recreacidn,

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

Profesional
Unlversitario

2044

03

Administrativa e

Gestion

Infraestroctura
Fisica Almacén

1 Farmacién Académica: Titulo profesional de

las disciplinas académicas del ntclee basico de |
conocimiento en: Educacion; Derecho y afines;
Ingenieria Civil, Arquitectura; Ingenieria
Ambiental: Administracion v, afines; Contaduria
Publica; Trabajo Secial; Ingenieria Agrondmica;
Ingenieria de Sistemas, Deportes, Educacidn
Fisica y Recreacidn.

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

Profesional
Universitario

2044

03

"Docencia

Formacién Académica: THulo profesional de
las disciplinas académicas del nicleo basico de
conocimiento en: Educacion; Derecho y afines,
Ingenierla Civil, Arquitectura; Ingenieria
Ambiental; Administracién y afines; Contaduria
Publica, Trabajo Social; Ingenieria Agrenomica;
Ingenieria de Sistemas; Deportes, Educacién
Fisica y Recreacion.

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

“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS”

Calle 18 Carrera 12 Barric ARKABAL

Celusar Atencidn af Ciudadano 316 6254592
Correo; ir_zfo@itﬁp.edu.co
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ARTICULO DECIMO PRIMERO Entrega del Manual Especifico de Funciohes y
_Compefencras Laborales. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano o quien haga sus veces, enviara por correo electrénico una copia del presente
acto administrativo a los servidores pubhcos que ocupan los empleos objeto de la
presente mod[flcaclon :

-ART[CULO DECIMO SEGUNDO: Publicacién. Publicar el presente acto administrativo
en [a pagina web de la entidad www.iffip.edu.co, atendiendo Jo 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 expedicion, y modifica y adiciona en lo correspondiente el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales contenido en la Resolucién No.0281 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.

Dada en El Espinal - Tolima, a los cuatro (4) dias de! mes de agosto de dos mi! veinticinco
(2025). ' :

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

by — .
VVo.Bo. Rafael Ennque Lara Garc!a
Coordinath ipe Interno Trabajo Talento Humano

Vo. Bo. Ampafo Sénchez Perdomo
Asasora Juridica ITFiP

“EDUCACION SUPERIOR C'ON CALIDAD PARA TODOSY
Cafle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencidn al Cludadano 316 6254592 _ 150 vaot Rt
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