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RESOLUCION No. 03A
“Por la cual se modifican el Manual de Funciones y Requisitos Minimos y la Planta de Personal del

I”

Instituto Amazdnico de Investigaciones Cientificas SINCH

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS - SINCHI —

En ejercicio de sus facultades legales y Estatutarias, especialmente de las delegadas por la Junta
Directiva mediante Acta No. 001 del 27 de marzo de 1998 y en el Articulo Cuarto del Acuerdo No. 003
de 1999, y

CONSIDERANDO:

Que para garantizar la mejora continua como objetivo primario del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno, implementado, certificado y vigente en el Instituto, es
necesario revisar y ajustar cuando a ello hubiere lugar, la composicién de la Planta de Personal, asi
como los distintos Manuales, dentro de los que se encuentra el de Funciones y Requisitos Minimos.
Que el Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas SINCHI, tiene como finalidad, en términos
del articulo 20 de la Ley 99 de 1993, la “realizacion y divulgacion de estudios e investigaciones
cientificas de alto nivel relacionados con la realidad bioldgica, social y ecoldgica de la regién
amazoénica”.
Que para cumplir con tal finalidad, es preciso contar con una Planta de Personal estructurada de tal
manera que garantice la disponibilidad de cargos, y con ello permitir la movilidad de aquellos
trabajadores que por sus méritos laborales y/o profesionales, se encuentre necesario promocionar en
la planta.
Que es imprescindible contar con elementos de caracter administrativo organizados, por lo que se
hace necesario unificar en un solo documento la Planta de Personal del Instituto, que agrupe los
distintos actos modificatorios de la misma, con lo que se garantizaria su vigencia ademas de facilitar
su consulta.
Que se requiere actualizar el presente Manual, dada la necesidad de suprimir, crear y modificar
algunos cargos, sus funciones, rangos y denominaciones, con el fin de adaptarlos a la constante
evolucién de la demanda institucional.
Que segun consta en Acta No. 001 del 27 de marzo de 1998, la Junta Directiva autorizé a la Directora
General para suprimir y crear cargos, revisar denominaciones y establecer una planta acorde con las
necesidades y labores que se desarrollan en el Instituto.
Que la Junta Directiva, a través del Acuerdo No. 003 de 1999, delegd en la Directora General del
Instituto la facultad de incluir modificaciones al Manual de Funciones y Requisitos Minimos, cuando
ello se requiera para el normal desarrollo de la mision institucional.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR la Planta de Personal, asi como el Manual de Funciones y Requisitos
Minimos, del Instituto Amazdnico de Investigaciones Cientificas SINCHI.
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ARTICULO SEGUNDO.- DEFINIR la composicién de la Planta de Personal del Instituto Amazdnico de
Investigaciones Cientificas SINCHI, la cual entonces queda asi:

ARTICULO TERCERO.- ADOPTAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS que
a continuacién se incluye:
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién: Director General NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Direccién General Jefe Inmediato: Junta Directiva - Ministro de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ademas de las funciones consagradas en los Estatutos y disposiciones legales vigentes relacionadas con
el Instituto, le corresponden las siguientes:

1.- Coordinar con el Ministerio del Medio Ambiente la adopcidon de politicas, planes y programas para
el drea amazonica a fin de garantizar los deberes y derechos del estado y de los particulares en
relacion con el ecosistema amazonico.

2.- Dirigir controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucidon a través de sus
dependencias, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3.- Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comitésy los demds cuerpos en que tenga asiento el
Instituto o efectuar las delegaciones pertinentes.

4.- Adelantar, dentro del marco de las funciones propias del Instituto las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

6.- Propender por la divulgacion permanente de los resultados de investigacién y estudios obtenidos

por el Instituto en cumplimiento de su mision.

6.- Gestionar ante los drganos nacionales e internacionales, la consecucion de recursos para atender
los diferentes programas, proyectos o estudios de investigacion.

7.- Participar en reuniones nacionales e internacionales relacionadas con asuntos de competencia del
Instituto.

8.- Fijar unas politicas de evaluacién y seguimiento de la gestién Institucional.

9.- Vincular remover y administrar el personal de acuerdo con las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes.

10.- Presentar los informes de labores a la Asamblea General de Socios y a la Junta Directiva.

11.- Evidenciar compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI), asi como, con la mejora continua de su
eficacia, eficiencia y efectividad (NTCGP 1000:2004 numeral 5).

12.- Designar un miembro de la Direccién de la Organizacion cédmo representante de la Alta Direccion
para el SIGCMECI.

13.- Revisar anualmente el SIGCMECI para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia
y efectividad.

14.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
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15.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

16.- Apoyar el calculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

17.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 18.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

19.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

20.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

21.- Mantener comunicacién con los trabajadores del Instituto acerca de laimportancia de satisfacer tanto
los requisitos del cliente como los legales, asi como determinar la Politica de Calidad.

22.- Lasdemas funcionesinherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas o delegadas por el
ministro del medio Ambiente, la Asamblea General de Socios y la Junta Directiva.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Biologia, Geografia, Ecologia, Licenciatura en Biologia,
Antropologia, Sociologia, Economia, Agronomia, Ingenierias Forestal, Agricola, de Produccién
Agricola, Animal o Biotecnologia.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o doctorado en: Areas relacionadas con las
profesiones enunciadas o en dreas relacionadas con Desarrollo, Planificacion y Manejo Integrado del
Medio Ambiente o su equivalencia.

B. Legales:

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Cinco (5) afios de experiencia profesional en temas relacionados con el objeto del Instituto y dos
(2) afios de experiencia administrativa.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién: Subdirector Cientifico y Tecnoldgico NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica Jefe Inmediato: Director General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Aportar a la Direccién General elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcidn, ejecucién y el control de programas, proyectos o estudios en que participe el Instituto.

2.- Mantener al interior de la Entidad la unidad en el alcance, interpretacion y aplicacion de los planesy
programas establecidos para el cumplimiento del objeto misional del Instituto.

3.- Participar en la elaboracién de mecanismos de seguimiento y evaluacion para determinar el
cumplimiento de politicas, planes, proyectos y procedimientos.

4.- Coordinar la asesoria técnica que el Instituto preste a otros organismos bajo la orientacion de la Direccidn
General.

5.- Identificar y presentar a consideracion de la Direccion General alternativas de financiamiento para
propuestas de investigacion que le permitan al Instituto desarrollar su objeto misional.

6.- Dirigir, organizar e implementar el establecimiento de un Banco de Proyectos en el Instituto,
en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.
7.- Dirigir, participar y presentar a la Direccion General propuestas relacionadas con nuevos temas de estudio

cientifico de alto nivel, que puedan o deban ser adelantados por el Instituto.

8.- Coordinar, servir de enlace y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacién que son ejecutados
técnicamente por el Instituto SINCHI y presupuestalmente administrados por otras instituciones o
entidades.

9.- Velar por el cumplimiento de los planes, programas y compromisos adquiridos por el Instituto dentro de los
convenios y contratos suscritos con los co-financiadores, en los proyectos de investigacion que son
ejecutados técnicamente por el Instituto SINCHI y presupuestalmente administrados por otras instituciones
o entidades.

10.- Presentar a la Direcciéon General, con una periodicidad mensual, informe sobre el cumplimientoy avance de
los proyectos de investigacion que son ejecutados técnicamente por el Instituto SINCHI vy
presupuestalmente administrados por otras instituciones o entidades.

11.- Coordinar la elaboracién de los informes de caracter técnico que deban someterse a aprobacion de la
Direccidén General, respecto de los proyectos de investigacion que son ejecutados técnicamente por el
Instituto SINCHI y presupuestalmente administrados por otras instituciones o entidades.

12.- Liderar el Proceso denominado “Ejecucion de Proyectos”, implementado dentro del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno.

13.- Efectuar seguimiento y control de manera estricta a la realizacion de las actividades programadas en los
planes operativos anuales, frente a los cronogramas determinados para la realizacién de las
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mismas, procurando, cuando a ello hubiere lugar, acciones correctivas oportunas para evitar atrasos
injustificados en la ejecucion de lo programado.

14.- Trabajar coordinadamente con la Oficina Asesora de Planeacién para estar al tanto de las propuestas de
investigacion que se encuentren en curso.

15.- Apoyar a la Direccion General en la asignacion de los investigadores y auxiliares de investigacion, para el
desempefio de sus funciones en los distintos programas o proyectos, determinando su tiempo de
dedicacion, de acuerdo con su formacién académica, habilidades y experiencia. De lo anterior se llevard un
control y se informara la novedad a la Unidad de Recursos Humanos, para que repose en las
correspondientes historias laborales.

16.- Apoyar a los Coordinadores de Programa en la realizacién de los tramites administrativos previos, a la
realizacion de las actividades programadas en los Planes Operativos.

17.- Velar porque los informes de avance vy finales de los diferentes proyectos de investigacion, se
entreguen a los financiadores en las fechas establecidas en los contratos o convenios.

18.- Coordinar bajo la orientacion de la Direccidon General, el desarrollo de los procedimientos y técnicas del
trabajo estadistico adelantado en el Instituto en relacion con los temas de investigacion.

19.- Contribuir en la elaboracién de los informes técnicos que deba presentar la Direccién General a la Junta
Directivay a la Asamblea General de Socios.

20.- Asistir y participar en representacion del Instituto, en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea

delegado por la Direccion General.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

23.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

24.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.

25.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas por la Direccién General.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Biologia, Geografia, Ecologia, Antropologia, Sociologia,
Agronomia, Ingenierias Industrial, Forestal, Agricola, de Produccién Agricola, Ambiental, de Minas,
Civil, Quimica, Biologia, Biogquimica, Animal o Biotecnologia.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
profesiones enunciadas o en areas relacionadas con desarrollo, planificacidon y manejo integrado del
medio ambiente o su equivalencia.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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C. Experiencia:

Tres (3) aflos de experiencia profesional en temas relacionados con la investigacion, el medio ambiente
y/o el ejercicio de la docencia en instituciones educativas debidamente acreditadas y tres (3) afios de
experiencia administrativa.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién: Subdirector Administrativo y Financiero NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Director General
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Coordinar bajo la orientacidon del Director General las funciones de las dependencias del Instituto,
con el objeto de mantener en el desarrollo de su actividad, unidad de propdsito y coherencia en las
decisiones administrativas y financieras.

2.- Velar por el cumplimiento de las normas legales y organicas del Instituto y el eficiente desempefio
de las funciones administrativas y financieras de la entidad.

3.- Controlar el uso de los recursos financieros para que estos se ejecuten de conformidad con los planes
y programas establecidos y con las normas organicas del presupuesto nacional.

4.- Presentar al Director General la formalizacion y adopcidn de politicas sobre bienestar social laboral
y capacitacion de los recursos humanos.

5.- Coordinar la elaboracion del plan de capacitacién para los trabajadores del Instituto y de los
programas de bienestar social.

6.- Llevar la representacion del Director General, cuando éste lo estime pertinente en actos o asuntos
de cardcter administrativo o financiero.

7.- Revisar y coordinar la elaboracién de los documentos de caracter administrativo y financiero que
deban someterse a la aprobacién del Director General.

8.- Coordinar la prestacién de los servicios administrativos financieros y logisticos internos, necesarios
para el funcionamiento del Instituto.

9.- Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los grupos de trabajo, y de las actividades del
personal a su cargo, con el objeto de consolidar las metas institucionales.

10.- Mantener al interior de la Entidad, la unidad en la interpretacion y aplicaciéon de las normas legales
en el campo de accion del Instituto.

11.- Supervisar el tramite de los procesos en que sea parte el Instituto, e informar al Director General
sobre el estado de los mismos.

12.- Dirigir y coordinar la elaboracion de minutas de los diferentes contratos o convenios que deba
celebrar el Instituto.

13.- Dirigir y coordinar la elaboracion de conceptos juridicos de acuerdo a los temas que sean
sometidos a su consideracion.

14.- Impartir oportunamente los avisos correspondientes a las autoridades fiscales y notificar los actos
sancionatorios.

11
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15.- Coordinar con la asesoria juridica la recopilacién, clasificacion y codificacion de las normas legales,
los conceptos, la doctrina y la jurisprudencia relativa a las actividades del Instituto y velar por su
difusion.

16.- Administrar controlar y ejercer la custodia y salvaguarda de los bienes del instituto.

17.- Propender por el disefio y aplicacién de los mecanismos de evaluacién interna, para determinar el
cumplimiento de politicas, planes, proyectos, normas y procedimientos de la subdireccion
administrativa y financiera y aplicar los correctivos necesarios.

18.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

19.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

20.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

21.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 22.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

23.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

24.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

25.- Lasdemas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas o delegadas por el
Director General.

REQUISITOS MINIMOS

A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Economia o Administracién Publica.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o en dreas relacionadas con desarrollo, planificacién y manejo integrado del
medio ambiente o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley
C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional en temas relacionados con las funciones del cargo y tres afios
de experiencia administrativa y presupuestal.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién: Jefe Oficina Asesora de Planeacion Nimero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Direccion General Jefe Inmediato Director General
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Asesorar a la Direccion General en la formulacién, la coordinacion y la ejecucién de la actividad
cientifica del Instituto con énfasis en la construccién del conocimiento y en la evaluacién de
resultados.

2.- Asesorar a la Direccién General en la elaboracion del Plan estratégico, tactico u operativo, con el fin
de garantizar la coherencia de estos con las politicas delineadas por el Ministerio del Medio
Ambiente, la Asamblea General de Socios y la Junta Directiva del Instituto.

3.- Asistir a la Direccién General en la identificacién de los medios que permitan divulgar los resultados
obtenidos en las investigaciones o estudios y en la transformacion de las tecnologias.

4.- Aportar elementos de juicio para el establecimiento de procedimientos dirigidos a conocer el
potencial técnico, necesidades y observaciones de los investigadores del Instituto.

5.- Dirigir coordinar y participar en la seleccion de los temas de estudio cientificos de alto nivel
que deban ser adelantados por el Instituto.

6.- Dirigir, organizar e implementar el establecimiento de un Banco de Proyectos en el Instituto, en
coordinacién con la Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica.

7.- Preparar los informes sobre las actividades de investigacion que deba presentar el Director General
alaJunta Directiva o ala Asamblea General de Socios, y demas informes que deban ser diligenciados
por la Direccién General.

8.- Absolver consultas y prestar asistencia a las areas programaticas y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la Direccion General.

9.- Aportar al Director General elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de programas, proyectos o estudios en que participe el Instituto.

10.- Coordinar la asesoria técnica que el Instituto preste a otros organismos.

11.- Coordinar y participar en la elaboracion de mecanismos de evaluacion interna para determinar el
cumplimiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos de las areas de
investigacion.

12.- Asistir y participar en representacion del Instituto, en reuniones concejos, juntas o comités, cuando
sea delegado por la Direccién General.

13.- Preparar y presentar a la Direccion General informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
14.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
15.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
16.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
17.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 18.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
19.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
20.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

21.- Las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas o delegadas por
el Director General.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Economia, Ciencias Politicas, Biologia, Antropologia,
Sociologia o Derecho.

2.- Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o maestria en: Areas relacionadas con la
planeacion, gestién ambiental, politicas publicas o en dreas relacionadas con las funciones del cargo.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional y dos (2) afios de experiencia especifica en planeacién,
administracién de la investigacién, administracion de proyectos de inversién o en dareas relacionadas
con las funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién: Jefe Oficina Asesora de Evaluacién Interna Numero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Direccion General Jefe Inmediato: Director General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Asesorar en la determinacion, implantacion, adaptacion, complementacion y mejoramiento del
Sistema de Evaluacion Interna (S.E.l.), atendiendo la normatividad vigente y las particularidades
propias del Instituto.

2.- Disefiar, elaborar e implementar los manuales de procedimientos para el eficaz ejercicio del sistema
de evaluacion interna.

3.- Verificar que el S.E.l. esté formalmente establecido dentro del Instituto y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en especial, de aquellos que tengan
responsabilidad de coordinacion o direccion.

4.- Proyectar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del S.E.I. y velar por la idoneidad, la eficiencia
y la eficacia de los procedimientos establecidos.

5.- Disponer, mediante seguimiento, que los controles definidos para los procesos y actividades
del Instituto, se cumplan por los responsables de su ejecucién, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de conformidad con el desenvolvimiento del Instituto.

6.- Velar por el cumplimiento de las politicas ambientales, normas vigentes, procedimientos, planes,
programas, proyectos, metas del Instituto y recomendar la adopcion de los ajustes respectivos.

7.- Asesorar a las dependencias en el disefio de instrumentos de control de indicadores de gestién y de
prevencién de riesgos, que sirvan de soporte a los directivos del Instituto, en la toma de decisiones,
con el objeto que se obtengan los resultados esperados.

8.- Fomentar en el Instituto la cultura del S.E.I., a fin de contribuir al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misidn institucional.

9.- Velar por el cumplimiento de las recomendaciones realizadas por Entes Oficiales y en especial por la
Contraloria General de la Republica y la Revisoria Fiscal.

10.- Dirigir la elaboracién del Plan Anual del S.E.I. y verificar su ejecucién y cumplimiento.

11.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad.

12.- Asistir y participar activamente en el desenvolvimiento del Comité de Evaluacion Interna, del Sistema
Nacional Ambiental -SINA-.

13.- Presentar un informe ejecutivo anual al Director General a cerca del Estado de S.E.I. los resultados
de la evaluacion de la gestion y las recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su
mejoramiento.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

14.- Planificar y realizar visitas selectivas a las dependencias o sedes del Instituto.

15.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

16.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

17.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

18.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 19.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

20.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

21.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

22.- Lasdemas funcionesinherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas o delegadas por el
Director General.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Administracién Publica, Economia o
Administracion de Empresas o en profesiones afines.

2.- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional y dos (2) afios de experiencia en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones NUumero de cargos: Uno (1)
2. RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Direccion General Jefe Inmediato: Director General

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Coordinar y ejecutar la Politica de Comunicaciones Institucional, con énfasis en comunicacién

cientifica y tecnoldgica.

2.- Coordinar actividades relacionadas con manejo de medios de comunicacién (prensa, radio),
relaciones publicas.

3.- Crear y mantener las estrategias y canales de difusién para el déptimo desarrollo de

comunicaciones internas y externas
4.- Coordinar la logistica requerida para la participacién del Instituto en eventos feriales,

académicos o institucionales.

5.- Mantener informada a la Direccion General sobre el estado, logros y avances en la aplicacion de
la Politica de Comunicaciones del Instituto.

6.- Administrar el Manual de Imagen Corporativa, para asegurar el buen uso del identificador visual
del Instituto en distintos medios electrdnicos e impresos.

7.- Coordinar las actividades relativas a la presencia institucional en los medios de comunicacién.

8.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

9.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
10.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
11.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
12.- Controlar los documentos vy registros producto del desarrollo de sus actividades.
13.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
14 .- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

15.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas o delegadas por
el Director General.

3.  REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Comunicacién Social, Periodismo, Mercadeo o en

profesiones afines.

2.- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional y dos (2) afios de experiencia en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacion: Asesor

Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Direccién General Jefe Inmediato: Director General
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Recopila, interpreta y presenta informacion crucial de manera clara y concisa para la Direccién
General, permitiendo una comprension integral del entorno y de la situacién interna.

2.- Prepara informes ejecutivos, presentaciones, memorandos y otros documentos que requieren un
analisis riguroso y una comunicacion efectiva para la alta direccion.

3.- Preparar informes ejecutivos, presentaciones, memorandos y otros documentos que requieren un
analisis riguroso y una comunicacion clara y concisa para la Direccién

4.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

5.- Apovyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

6.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
7.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.

8.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
9.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
10.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

11. -Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas por la Direccién
General

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Profesional en Administracién de Empresas,
Economia, Ciencias Politicas, Biologia, Antropologia, Sociologia, Derecho o en profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas
con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién: Asesor  NUmero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Direccién General Jefe Inmediato: Director General
DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Revision juridica de los convenios, acuerdos, contratos, contratos de subvencién, subcontratos,
memorandos de entendimiento, comodatos que celebra el Instituto con financiadores nacionales como
Ministerios, Corporaciones, Fondo Patrimonio Natural, empresas del sector privado, Institutos de
Investigacion Cientifica.

2.- Revisidn juridica de los convenios, acuerdos, contratos, contratos de subvencion, subcontratos,
memorandos de entendimiento, comodatos que celebra el Instituto con financiadores internacionales,
como el Banco Interamericano de Desarrollo — BID -, Banco Mundial, GEF, KFW, Vision Amazonia, UK
PACT, Expertise France, USAID, PNUD, Unidn Europea, Natura Cosméticos, Ministerios, Sistema General
de Regalias, Fondo Patrimonio Natural

3. - Revisién juridica del cumplimiento contractual, para el Fondo de Ciencia Tecnologia e Innovacion, del
Sistema General de Regalias.

4. - Participar en representacion del Instituto en los comités de seguimiento definidos en los convenios,
acuerdos, contratos, contrato de subvencion, subcontratos, memorando de entendimiento, comodatos,
celebrados por el Instituto.

5.- Implementacién de mecanismos de proteccion de propiedad intelectual, para la proteccién de las
investigaciones adelantadas por el Instituto.

6. -Redaccion y elaboracién de cldusulas de proteccién de propiedad intelectual, para incluir en los
diferentes negocios juridicos que celebra el Instituto SINCHI, tanto con personas juridicas, como con
personas naturales.

7. -Tramitar solicitudes de contrato marco de acceso a recursos genéticos, para la proteccién de las
investigaciones adelantadas por el Instituto.

8. - Coordinacion de auditorias e interventorias que recibe el Instituto en el marco de los proyectos
celebrados con financiadores nacionales e internacionales.

9. - Gestionar ante el corredor de seguros acreditado, la constitucion de pdlizas de amparo establecidas
en los proyectos celebrados por el Instituto.

10. - Coordinar vy articular con las diferentes dependencias del Instituto la consolidacién de la informacion
para entregar a los financiadores nacionales e internacionales en el marco del cumplimiento de los
clausulados contractuales.

11. - Atender las diferentes solicitudes de los financiadores nacionales e internacionales en el marco del
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
cumplimiento juridico de los proyectos que ejecuta el Instituto.

12. - Acompafiar juridicamente cuando la Direccidon General lo solicite la, etapa de formulacion de
proyectos.

13. - Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

14. - Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

15. - Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

16. - Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
17. - Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

18. - Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

19. - Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

20. - Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y en especial las asignadas por la Direccion
General y/o su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
a. Formacién Académica:
1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Profesional en Derecho o en profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas
relacionadas con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.

b. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
c. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Principal - Coordinador de Sede Numero de cargos: Uno (1)
2. RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: (1) Sede Florencia. Jefe Inmediato: Director General

NOTA: En caso de que un coordinador de sede resulte designado al mismo tiempo como coordinador de
programa de investigacion, asumira las funciones de uno y otro cargo de manera simultanea, sin que por ello
se modifiquen las condiciones generales vigentes de su relacion laboral con el Instituto.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en el disefio, la organizacién, coordinacién y control de los planes, programas, proyectos
y actividades técnicas, que se desarrollan en la sede a su cargo.

2.- Aportar elementos conceptuales y contribuir a la formulacion de propuestas de investigacion, para
la elaboracién del plan operativo anual del Instituto.

3.- Coadyuvar en la ejecucién de las politicas y en la determinacion de los planes, programasy proyectos
de investigacién que consulten las necesidades regionales y sus planes de desarrollo.

4.- Recomendar a la Direccién General las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y
las metas Institucionales.

5.- Verificar con el Coordinador de Programa respectivo, la ejecucién de las investigaciones que se
desarrollan en la sede.

6.- Participar de manera directa como investigador principal, en la direccién, formulaciéon, coordinacién
y ejecucién de proyectos de investigacién que contribuyan a la generacion de nuevos productos,
aplicando conocimientos, principios y técnicas propias de su formacién académica o especialidad.

7.- Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros asignados a la sede.

8.- Representar al Instituto en reuniones relacionadas con asuntos de su competencia, previa
coordinacién con la Direccion General o por delegacién expresa de ésta.

9.- Promover y tramitar en el nivel regional asuntos de competencia del Instituto, de acuerdo con las
instrucciones impartidas desde la direccidn general y rendir informe de sus actuaciones.

10.- Supervisar la ejecucién de los estudios y proyectos de investigacion que se desarrollen en la sede e
informar a la Direccién General, al Coordinador del Area respectiva o al investigador responsable,
cualquier situacion que pueda afectar el normal desenvolvimiento del proyecto.

11.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad y dar aviso oportuno a la subdireccion administrativa y financiera de las situaciones
laborales que se presenten con los trabajadores de la sede.

12.- Administrar y controlar los recursos financieros que se asignan a la sede, para atender los gastos de
inversion y de funcionamiento y rendir oportunamente cuenta de su utilizacién, con los soportes
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correspondientes a la tesoreria del Instituto.

13.- Garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes, tanto en las
actuaciones administrativas como en las financieras, que se realicen en la sede.

14.- Administrar y ejercer la custodia y salvaguarda de los bienes del instituto que se encuentren al
servicio de la sede.

15.- Supervisar la ejecucién de los contratos que celebre el Instituto, para el desarrollo de actividades en
la sede.

16.- Rendir los informes que sean solicitados, ademds de los que normalmente deba presentar, acerca
de la marcha de los trabajos que se ejecutan en la sede.

17.- Brindar los apoyos correspondientes para la ejecucidon técnica y administrativa de los Proyectos
Cofinanciados que se desarrollen directa y exclusivamente en la jurisdiccién de la sede respectiva,
de acuerdo con las instrucciones que impartan los Coordinadores de los Programas Misionales e

Instrumentales.

18.- Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

19.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
20.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

21.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
22.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades. 23.- Definir acciones

para corregir las fallas operativas de sus actividades.
24.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

25.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal
o Agricola, Estadistica (Estadistico), Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Politicas,
Derecho o en profesiones afines.

2.- Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o doctorado en dreas relacionadas con las
profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

C. Experiencia:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional como investigador, planificador, administrador de proyectos
de preferencia con conocimiento en la regién Amazdnica y un (1) afio de experiencia administrativa.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado - Coordinador Subsede Nimero de cargos: Tres (3)
2. RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: (1) Subsede Mity, (1) Subsede Inirida y (1) Subsede Puerto Asis

Jefe Inmediato: Direccién General.

NOTA: En caso de que un coordinador de subsede resulte designado al mismo tiempo como coordinador de
programa de investigacion, asumird las funciones de uno y otro cargo de manera simultanea, sin que por ello
se modifiquen las condiciones generales vigentes de su relacion laboral con el Instituto.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en el disefio, la organizacién, coordinacién y control de los planes, programas, proyectos
y actividades técnicas, que se desarrollan en la subsede a su cargo.

2.- Aportar elementos conceptuales y contribuir a la formulacién de propuestas de investigacion, para
la elaboracién del plan operativo anual del Instituto.

3.- Coadyuvar en la ejecucion de las politicas y en la determinacion de los planes, programas y proyectos
de investigacion que consulten las necesidades regionales y sus planes de desarrollo.

4.- Recomendar a la Direccién General las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y
las metas Institucionales.

5.- Coordinar con el Coordinador del respectivo Programa de Investigacién la ejecucién de las
investigaciones que se desarrollan en la subsede.

6.- Participar de manera directa como investigador, en la direccion, formulacién, coordinacién vy
ejecuciéon de proyectos de investigacion que contribuyan a la generacion de nuevos productos,
aplicando conocimientos, principios y técnicas propias de su formacién académica o especialidad.

7.- Propender porque los proyectos de investigacion en los que participe, se adelanten observando los
cronogramas de ejecucién, indicadores de avance y objetivos definidos y presentar en caso de
desfases alternativas de solucion a los mismos.

8.- Responder por la adecuada ejecucion y desarrollo de los planes, proyectos y actividades técnicas en
las que participe.

9.- Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros asignados a la subsede.

10.- Representar al Instituto en reuniones relacionadas con asuntos de su competencia, previa
coordinacién con la Direccion General o por delegacién expresa de ésta.

11.- Promover y tramitar en el nivel regional asuntos de competencia del Instituto, de acuerdo con las
instrucciones impartidas desde la Direcciéon General y rendir informe de sus actuaciones.
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12.- Supervisar la ejecucion de los estudios y proyectos de investigacion que se desarrollen en la subsede
a su cargo e informar a la Direccion General, al Coordinador del Programa respectivo o al
investigador responsable, cualquier situacion que pueda afectar el normal desenvolvimiento del
proyecto.

13.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad y dar aviso oportuno a la Subdireccién Administrativa y Financiera de las situaciones
laborales que se presenten con los trabajadores de la subsede.

14.- Administrar y controlar los recursos financieros que se asignan a la subsede, para atender los gastos
de inversién y de funcionamiento y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion, con los soportes
correspondientes a la Tesoreria del Instituto.

15.- Garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes, tanto en las
actuaciones administrativas como en las financieras, que se realicen en la subsede.

16.- Administrar y ejercer la custodia y salvaguarda de los bienes del Instituto que se encuentren al
servicio de la subsede.

17.- Supervisar la ejecucién de los contratos que celebre el Instituto, para el desarrollo de actividades en
la subsede.

18.- Rendir los informes que le sean solicitados, ademas de los que normalmente deba presentar, acerca
de la marcha de los trabajos que se ejecutan en la subsede.

19.- Brindar los apoyos correspondientes para la ejecucion técnica y administrativa de los Proyectos
Cofinanciados que se desarrollen directa y exclusivamente en la jurisdiccion de la subsede
respectiva, de acuerdo con las instrucciones que impartan los Coordinadores de los Programas
Misionales e Instrumentales.

20.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

21.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

22.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

23.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 24.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

25.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

27.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal
o Agricola, Estadistica (Estadistico), Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Politicas,
Derecho o en profesiones afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas
con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional como investigador relacionado con las funciones del cargo, de
preferencia con conocimiento en la regién Amazdnica o su equivalencia y uno (1) de experiencia
administrativa.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Coordinador de Programa de Investigacién NUmero de cargos: Cinco (5)
2. RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Direccion General Jefe Inmediato: Director General

NOTA: En caso de que la designacion de coordinador de programa de investigacion recayere en un
coordinador de sede, éste uUltimo asumird las funciones de uno y otro cargo de manera simultanea, sin que
por ello se modifiquen las condiciones generales vigentes de su relacién laboral con el Instituto.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Coadyuvar a la Direccién General en la formulacién de las politicas y en la determinacién de los
planes vy los programas del drea de su competencia.

2.- Coordinar dirigir y supervisar a los investigadores que integren el area en la presentacion de
propuestas, formulacién de proyectos de investigacidn y su ejecucion.

3.- Propender por el establecimiento de un banco de proyectos Institucional, contribuyendo a
través de propuestas que se formulen desde el respectivo programa.

4.- Promover entre los investigadores de su grupo de trabajo, la cultura de divulgacion de resultados
de investigacién, brindando el apoyo y la asesoria técnica que se requiera.

5.- Proponer y coordinar los mecanismos de interaccion entre los diferentes programas de
investigacion y con las entidades participantes en los proyectos que se ejecuten.

6.- Promover la generacidon de espacios institucionales para intercambio conceptual y técnico entre los
investigadores de los diferentes programas y el personal a su cargo.

7.- Servir de enlace entre los investigadores a su cargo y las demas dependencias o unidades del
Instituto en los asuntos relacionados con el programa a su cargo.

8.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

9.- Elaborar conjuntamente con su grupo de trabajo y la oficina asesora de Planeacién la programacion
de las actividades y sub-actividades técnicas con los correspondientes recursos financieros.

10.- Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros asignados al correspondiente programa.

11.- Realizar la revision y avalar los informes de caracter técnico que generen todos y cada uno de los
investigadores que formen parte del grupo de trabajo para cada programa.

12.- Adelantar las investigaciones que de acuerdo con su perfil, formacion profesional y especialidad,
deba asumir directamente para el logro de los objetivos del proyecto y consecuentemente del
programa a su cargo.

27



4.

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

13.- Coordinar la ejecucion técnica de los proyectos asociados a su programa y adelantar de manera

oportuna los tramites y gestiones que de cardcter administrativo se requieran, para el cabal y eficaz
logro de la actividad técnica.

14.- Servir de enlace entre las entidades co-financiadoras y el Instituto SINCHI, desde el momento de

presentacion y negociacién del proyecto, firma del contrato o convenio, hasta la culminacién de la
ejecucién del mismo (con el fin de evitar que los responsables de la ejecucién de las actividades
técnicas de los proyectos (investigadores distintos al Coordinador del Programa respectivo), asuman
roles o realicen tramites que resulten fuera del controlinstitucional).

15.- Realizar las coordinaciones a que haya lugar con los Coordinadores de Sedes para todos los efectos

cuando se trate de investigadores que presten sus servicios en sedes distintas a la de Enlace en
Bogotd, excepto, cuando se trate de directrices eminentemente técnicas y especializadas de los
temas de investigacion, en cuyo caso, la comunicacién serd directamente con el investigador
correspondiente.

16.- Efectuar ante la Direccién General las solicitudes de desplazamiento que requieran los investigadores

o contratistas que integren el grupo de trabajo del correspondiente programa. Cuando se trate de
investigadores que laboren en sedes distintas a la de Bogotd, debera surtir el trdmite con aprobacion
previa del Coordinador de sede respectivo.

17.- Gestionar con los Coordinadores de sede, todas las actividades técnicas que los investigadores del

grupo de trabajo del respectivo programa deban desarrollar en el area de jurisdiccion de la respectiva
sede.

18.- Coordinar la asesoria técnica que el Instituto preste a otros organismos bajo la orientacién de

la Direccién General.

19.- Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

20.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

21.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

22.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 23.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

24.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

25.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

26.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Biologia, Biologia Botanica, Ecologia, Medicina

Veterinaria, Ingenieria Forestal, Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, Ingenieria
de Produccion, Ingenieria de Administracion Agropecuaria, Agrologia, Sociologia, Antropologia,
Geografia o Economia, Estadistica (Estadistico), Administracion de Empresas, Ciencias Politicas,
Derecho o en profesiones afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de maestria o doctorado en: Areas relacionadas con
las funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional como investigador, planificador, administrador o ejecutor de
proyectos de investigacion, de preferencia con conocimiento en la regién Amazonica y un (1) afio de
experiencia administrativa.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Principal Il NUmero de cargos: Dos (2)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos que consulten las politicas del sector
ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion al Coordinador del Programa,
gue involucren a la comunidad y consulten las necesidades de los entes territoriales, del area de
jurisdiccién del Instituto, contribuyendo a la elaboracién del plan operativo anual.

3.- Participar en el disefio, la organizacidn, la coordinacion, la ejecucién y el control de planes, programas,
proyectos y actividades técnicas, aplicando conocimientos de una disciplina académica o especialidad,
que conduzca a generar nuevos productos o a complementar o perfeccionar los ya existentes.

4.- Propender porque los programas o proyectos de investigacion en que participe, se adelanten
observando los cronogramas de ejecucidn, indicadores de avance, y objetivos definidos, y presentar
en caso de desfases alternativas de solucidn a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, proyectos y actividades técnicas en
las que participe.

6.- Coordinar y participar en el manejo y analisis de la informacion generada en el desarrollo de los
programas y proyectos de investigacion.

7.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.

8.- Promover y participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances y/o
resultados de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por el Instituto.

9.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

10.- Participar en la elaboracién de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover la
divulgacién de los avances y resultados de investigacion.

11.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area de
desempefio con miras a optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

12.- Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones
legales vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
13.- Evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del programa de
investigacion en el que cumple sus funciones.

14.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones vy las politicas institucionales.

15.- Participar activamente en la formulacién de propuestas de investigacion para el programa en el que
se desempefia.

16.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

17.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre los diferentes programas de investigacién, para
perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

18.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la mision Institucional, llevando la representacion de la
entidad por delegacién o asignacion de la Direccién General.

19.- Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucidon y el
control de los planes, programas y proyectos propios del Instituto.

20.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacién del Coordinador
del Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion en el banco de
proyectos de Planeacion Nacional y participar en las diferentes convocatorias que brinden la
oportunidad de financiacion.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
23.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

24.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 25.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.

29.- El (los) Investigador(es) que haga(n) parte del Programa Instrumental de Apoyo, brindara(n) apoyo
técnico para hacer seguimiento y documentar estadisticamente la informacién generada en los
centros experimentales, en los laboratorios, para los Sistemas de Informaciéon o las Colecciones
Bioldgicas.

4. REQUISITOS MINIMOS

A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Biologia, Sociologia, Ecologia, Antropologia, Ingenieria
Forestal, Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Agrologia, Zootecnia o Medicina Veterinaria,
Estadistica (Estadistico), Administracién de Empresas, Economia, Ciencias Politicas, Derecho o en
profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de maestria o doctorado en: Areas relacionadas con
las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Cuatro (4) aflos de experiencia profesional como investigador, planificador, docente universitario,
administrador o ejecutor de proyectos de investigacion, de preferencia con conocimiento en la region
Amazodnica.
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1.

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Principal | Nimero de cargos: Seis (6)

2.

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica.

Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de Programa de Investigacion.

3.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos que consulten las politicas del
sector ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacién a la Direccién General,
al coordinador de 4rea o al coordinador de sede, que involucren a la comunidad y consulten las
necesidades de los entes territoriales, del drea de jurisdiccién del Instituto, contribuyendo a la
elaboracién del plan operativo anual.

3.- Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos y actividades técnicas, aplicando conocimientos de una disciplina académica
o especialidad, que conduzca a generar nuevos productos o a complementar o perfeccionar los ya
existentes.

4.- Propender porque los programas o proyectos de investigacion en que participe, se adelanten
observando los cronogramas de ejecucion, indicadores de avance, y objetivos definidos, y
presentar en caso de desfases alternativas de solucién a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, programas, proyectos y
actividades técnicas en las que participe.

6.- Coordinar y participar en el manejo y andlisis de la informacion generada en el desarrollo de los
programas y proyectos de investigacion.

7.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad.

8.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos
de investigacion.
9.- Promover vy participar en conferencias, seminarios y otroseventos, para presentar avances

y/o resultados de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por elInstituto.

10.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual,
mecanico o electrdnico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas
por hurto o deterioro de los mismos.

11.- Coordinar, supervisar y participar en la elaboracién de documentos técnicos que se produzcan,
con el objeto de promover la divulgacion de los avances y resultados de investigacion

12.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al
area de desempefio con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

33



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
13.- Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las
disposiciones legales vigentes.

14.- Realizar investigaciones, experimentos y analisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

15.- Evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del drea programatica
en donde cumple sus funciones.

16.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

17.- Participar activamente en la formulacion del programa de investigacion para el area de trabajo
en donde se desempefie.

18.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

19.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre las diferentes areas programaticas y a nivel
externo, para perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

20.- Promovery tramitar asuntos relacionados con la misién Institucional, llevando la representacion
de la entidad por delegacién o asignacion de la Direccién General.

21.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacién del
Coordinador del Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion
en el banco de proyectos de Planeaciéon Nacional y participar en las diferentes convocatorias que
brinden la oportunidad de financiacion.

22.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

23.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

24.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

25.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
26.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

28.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

29.- Las demads funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe
inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina
Veterinaria, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal o Agricola,
Estadistica (Estadistico), Administracién de Empresas, Economia, Ciencias Politicas, Derecho o en
profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas
relacionadas con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional como investigador, planificador, administrador de
proyectos o docente universitario, de preferencia con conocimiento en la region Amazdnica.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado IV NUmero de cargos: Seis (6)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos que consulten las politicas del sector
ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion a la Direccion General, al
coordinador de area o al coordinador de sede, que involucren a la comunidad y consulten las
necesidades de los entes territoriales, del drea de jurisdiccion del Instituto, contribuyendo a la
elaboracién del plan operativo anual.

3.- Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacioén, la ejecucién y el control de planes,
programas, proyectos y actividades técnicas, aplicando conocimientos de una disciplina académica
o especialidad, que conduzca a generar nuevos productos 0 a complementar o perfeccionar los ya
existentes.

4.- Propender porque los programas o proyectos de investigacién en que participe, se adelanten
observando los cronogramas de ejecucién, indicadores de avance, y objetivos definidos, y
presentar en caso de desfases alternativas de solucidon a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades
técnicas en las que participe.

6.- Participar en el manejo y andlisis de la informacién generada en el desarrollo de los
programas y proyectos de investigacion.

7.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabilidad.

8.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.
9.- Promover vy participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances

y/o resultados de los programas y proyectos de investigacién desarrollados por el Instituto.

10.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

11.- Participar en la elaboracién de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover
la divulgacién de los avances y resultados de investigacion

12.- Participar activamente en el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes al area
de desempefio con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

13.- Brindar asesoria en el area de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones

legales vigentes.

14.- Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

15.- Conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del drea programatica en donde
cumple sus funciones.

16.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

17.- Participar activamente en la formulacién del programa de investigacion en donde se desempefie.
18.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

19.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre las diferentes dreas programaticas y a nivel externo,
para perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

20.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la misién Institucional, llevando la representacién de
la entidad por delegacién o asignacion de la Direccién General.

21.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacién del
Coordinador del Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion
en el banco de proyectos de Planeacién Nacional y participar en las diferentes convocatorias que
brinden la oportunidad de financiacién.

22.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado
de Gestidon de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

23.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

24.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

25.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 26.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

28.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades. 29.- Las

demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe

inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal
o Agricola, Estadistica (Estadistico), Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Politicas,

Derecho o en profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas
con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional como investigador, planificador, administrador de proyectos
o docente universitario, de preferencia con conocimiento en la region Amazonica.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado Ill Nimero de cargos: Ocho (8)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en la formulacion de planes y proyectos que consulten las politicas del sector ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion al Coordinador del
Programa, que involucren a la comunidad y consulten las necesidades de los entes territoriales, del
area de jurisdiccion del Instituto, contribuyendo a la elaboracion del plan operativo anual.

3.- Participar en la formulacion, ejecucion y el control de las actividades técnicas de los Planes y Proyectos,
aplicando conocimientos de una disciplina académica o especialidad, que conduzca a generar nuevos
productos o a complementar o perfeccionar los ya existentes.

4.- Propender porque los proyectos de investigacién en los que participe se adelanten observando los
cronogramas de ejecucion, indicadores de avance y objetivos definidos y presentar en caso de desfases
alternativas de solucién a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, proyectos y actividades técnicas
en las que participe.

6.- Participar en el manejo y andlisis de la informacion generada en el desarrollo de proyectos de investigacion.

7.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.
8.- Promover y participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances y/o resultados

de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por el Instituto.

9.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual, mecdnico o
electrénicoy adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o deterioro
de los mismos.

10.- Participar en la elaboracion de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover la
divulgacion de los avances y resultados de investigacion

11.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area de
desempefio con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

12.- Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones
legales vigentes.

13.- Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

14.- Conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del programa en el que donde cumple sus
funciones.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
15.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

16.- Participar activamente en la formulacién de propuestas de investigacion | programa de investigacion para
el area de trabajo en donde se desempefie.

17.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

18.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre los diferentes programas y a nivel externo, para
perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

19.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la misién Institucional, llevando la representacion de la
entidad por delegacién o asignacién de la Direccién General.

20.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacion del Coordinador del
Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion en el banco de proyectos
de Planeacién Nacional y participar en las diferentes convocatorias que brinden la oportunidad de
financiacion.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
23.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
24 .- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 25.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal o Agricola,
Estadistica (Estadistico), Administracién de Empresas, Economia, Ciencias Politicas, Derecho o en
profesiones afines.

2.- Acreditar titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales: Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional como investigador relacionado con las funciones del cargo, de
preferencia con conocimiento en la region Amazdnica o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado Il NUmero de cargos: Once (11)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Participar en la formulacién de planes y proyectos que consulten las politicas del sector ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion al Coordinador del
Programa, que involucren a la comunidad y consulten las necesidades de los entes territoriales, del
area de jurisdiccién del Instituto, contribuyendo a la elaboracién del plan operativoanual.

3.- Participar en la formulacién, ejecucion y el control de las actividades técnicas de los Planes y
Proyectos, aplicando conocimientos de una disciplina académica o especialidad, que conduzca a
generar nuevos productos o a complementar o perfeccionar los ya existentes.

4.- Propender porgue los proyectos de investigacion en los que participe se adelanten observando los
cronogramas de ejecucion, indicadores de avance y objetivos definidos y presentar en caso

de desfases alternativas de solucion a los mismos.
5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, proyectos y actividades

técnicas en las que participe.

6.- Participar en el manejo y analisis de la informacién generada en el desarrollo de proyectos de
investigacion.

7.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.

8.- Promover y participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances y/o

resultados de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por el Instituto.

9.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de estos.

10.- Participar en la elaboracién de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover
la divulgacién de los avances y resultados de investigacidn

11.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area
de desempefio con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

12.- Brindar asesoria en el area de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones
legales vigentes.

13.- Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
14.- Conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del programa en el que donde
cumple sus funciones.

15.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

16.- Participar activamente en la formulaciéon de propuestas de investigacion | programa de
investigacion para el drea de trabajo en donde se desempefie.

17.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

18.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre los diferentes programas y a nivel externo, para
perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

19.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la misidn Institucional, llevando la representacién de
la entidad por delegacién o asignacion de la Direccidén General.

20.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacion del
Coordinador del Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacién
en el banco de proyectos de Planeaciéon Nacional y participar en las diferentes convocatorias que
brinden la oportunidad de financiacion.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

23.- Apoyar el cdlculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

24.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
25.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal
o Agricola, Estadistica (Estadistico), Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Politicas,
Derecho o en profesiones afines.

2.- Acreditar diplomado o haber cursado o estar cursando postgrado en la modalidad de especializacion
0 maestria en: Areas relacionadas con las profesiones enunciadas o con las funciones del cargo o su
equivalencia.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
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C. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia profesional como investigador relacionado con las funciones del cargo,
de preferencia con conocimiento en la regién Amazdénica o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado | NUmero de cargos: Cinco (5)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Participar en la formulacion de planes y proyectos que consulten las politicas del sector ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion al Coordinador del Programa, que
involucren a la comunidad y consulten las necesidades de los entes territoriales, del area de jurisdiccion del
Instituto, contribuyendo a la elaboracién del plan operativo anual.

3.- Participar en la formulacién, ejecucion y el control de las actividades técnicas de los Planes y Proyectos,
aplicando conocimientos de una disciplina académica o especialidad, que conduzca a generar nuevos
productos o a complementar o perfeccionar los ya existentes.

4.- Propender porque los proyectos de investigacion en los que participe, se adelanten observando los
cronogramas de ejecucion, indicadores de avance y objetivos definidos y presentar en caso de desfases
alternativas de solucién a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucion y desarrollo de los planes, proyectos y actividades técnicas
en las que participe.

6.- Participar en el manejo y andlisis de la informacion generada en el desarrollo de proyectos de investigacion.

7.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.
8.- Promover y participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances y/o resultados

de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por el Instituto.

9.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecdnico o
electrénicoy adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o deterioro
de los mismos.

10.- Participar en la elaboracion de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover la
divulgacion de los avances y resultados de investigacion

11.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area de
desempefio con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

12.- Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones
legales vigentes.

13.- Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

14.- Conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del programa en el que donde cumple sus
funciones.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

15.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

16.- Participar activamente en la formulacién de propuestas de investigacion | programa de investigacion para
el drea de trabajo en donde se desempefie.

17.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

18.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre los diferentes programas y a nivel externo, para
perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

19.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la misién Institucional, llevando la representacion de la
entidad por delegacién o asignacién de la Direccién General.

20.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacion del Coordinador del
Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion en el banco de proyectos
de Planeacién Nacional y participar en las diferentes convocatorias que brinden la oportunidad de

financiacion.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

23.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
24.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.

25.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

Acreditar titulo universitario o Profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Biologia, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal o Agricola, Estadistica
(Estadistico), Administracién de Empresas, Economia, Ciencias Politicas, Derecho o en profesiones

afines.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley
C. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia general relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Investigador Asociado NUmero de cargos: Cuatro (4)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Participar en la formulacion de planes y proyectos que consulten las politicas del sector ambiental.

2.- Aportar elementos conceptuales y presentar propuestas de investigacion al Coordinador del
Programa, que involucren a la comunidad y consulten las necesidades de los entes territoriales, del drea de
jurisdiccién del Instituto, contribuyendo a la elaboracién del plan operativo anual.

3.- Participar en la formulacién, ejecucion y el control de las actividades técnicas de los Planes y Proyectos,
aplicando conocimientos de una disciplina académica o especialidad, que conduzca a generar nuevos
productos o a complementar o perfeccionar los ya existentes.

4.- Propender porque los proyectos de investigacion en los que participe se adelanten observando los
cronogramas de ejecucion, indicadores de avance y objetivos definidos y presentar en caso de desfases
alternativas de solucién a los mismos.

5.- Responder por la adecuada ejecucién y desarrollo de los planes, proyectos y actividades técnicas
en las que participe.

6.- Participar en el manejo y andlisis de la informacion generada en el desarrollo de proyectos de investigacion.

7.- Presentar recomendaciones u observaciones tendientes a mejorar los programas y proyectos de
investigacion.
8.- Promover y participar en conferencias, seminarios y otros eventos, para presentar avances y/o resultados

de los programas y proyectos de investigacion desarrollados por el Instituto.

9.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecdnico o
electrénicoy adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o deterioro
de los mismos.

10.- Participar en la elaboracion de documentos técnicos que se produzcan, con el objeto de promover la
divulgacion de los avances y resultados de investigacion

11.- Participar activamente en el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes al area de
desempefio con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

12.- Brindar asesoria en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas ambientales y las disposiciones
legales vigentes.

13.- Realizar investigaciones, experimentos y andlisis con el fin de probar elaborar o perfeccionar
materiales bienes y servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

14.- Conceptuar acerca de los asuntos de competencia del Instituto y del programa en el que donde cumple sus
funciones.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
15.- Absolver consultas sobre las materias relacionadas con su especialidad de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

16.- Participar activamente en la formulacién de propuestas de investigacion | programa de investigacion para
el area de trabajo en donde se desempefie.

17.- Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos.

18.- Contribuir al establecimiento de relaciones entre los diferentes programas y a nivel externo, para
perfeccionar el desenvolvimiento investigativo del instituto.

19.- Promover y tramitar asuntos relacionados con la misién Institucional, llevando la representacion de la
entidad por delegacién o asignacién de la Direccién General.

20.- Adelantar dentro del marco de las funciones propias del Instituto y bajo la orientacion del Coordinador del
Programa al que pertenece, gestiones para inscribir los proyectos de investigacion en el banco de proyectos
de Planeacién Nacional y participar en las diferentes convocatorias que brinden la oportunidad de

financiacion.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
23.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
24 .- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 25.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

28.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y a las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Acreditar titulo universitario o Profesional en: Agrologia, Agronomia, Zootecnia, Medicina Veterinaria y
Zootecnia, Biologfa, Ecologia, Antropologia, Sociologia, Ingenieria Agrondmica, Forestal o Agricola, Estadistica
(Estadistico), Administracion de Empresas, Economia, Ciencias Politicas, Derecho o en profesiones

afines.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley
C. Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia general relacionada con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Investigativo

Denominacién: Tecndlogo de Investigacion Numero de cargos: Tres (3)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Técnico Inmediato: Coordinadores de
Programa de Investigacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Realizar actividades de caracter tecnoldgico y técnico aplicando los fundamentos que sustentan su
especialidad, arte u oficio.

2.- Adelantar actividades de asistencia técnica, de conformidad con las directrices impartidas por el
coordinador de la respectiva drea, coordinador de sede o el investigador responsable del proyecto.

3.- Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades encomendadas y
al cumplimiento de las metas propuestas.

4.- Colaborar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las actividades auxiliares
o instrumentales y sugerir las posibilidades de tratamiento y generacién de nuevos procesos
apropiados a la investigacion en que esté participando.

5.- Elaborar los informes técnicos y de actividades que le solicite el coordinador del area,
coordinador de la sede o investigador responsable del proyecto.

6.- Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad real
y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

7.- Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccién y verificacion de informacion.

8.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

9.- Comprobar la eficacia de los métodos y de los procedimientos utilizados en los diferentes proyectos
en que participe e informar al coordinador del &rea, coordinador de sede, o investigador
responsable, cualquier situacidon que pueda afectar el normal desarrollo de las actividades que se le
han encomendado.

10.- Elaborar e interpretar cuadros, informes y datos concernientes a las actividades que desarrolla,
presentando resultados y proponiendo mecanismos orientados a la ejecucién de la investigacién en
que participe.

11.- Preparar el material y equipo requeridos para el desarrollo y elaboracién de experimentos, ensayos,
calculos, graficos y pruebas con el fin de ejecutar las labores encomendadas.

12.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal que en razén de su
participacién en el proyecto, trabajen bajo su responsabilidad.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

13.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

14.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

15.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

16.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 17.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

18.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

19.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

20.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, en areas relacionadas con las funciones del
cargo o su equivalencia.

B. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo

Denominacién: Jefe Unidad de Apoyo Il - Juridica Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Asesorar a la Direccion General y a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la aplicacién de
disposiciones legales vigentes.

2.- Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la Direccion General o por
la Subdireccion Administrativa y Financiera.

3.- Elaborar minutas de los contratos o convenios que deba celebrar el Instituto, obteniendo
previamente la certificacidn de disponibilidad presupuestal en los casos a que haya lugar.

4.- Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto brindando el soporte legal requerido, en
virtud del mandato que para cada caso le otorgue el director general.

5.- Coordinar y dar respuesta a las solicitudes con derecho de peticion dentro del término establecido
por la ley.

6.- Asesorar a las distintas dependencias del Instituto en materia de interpretacién y aplicacién
de las normas legales vigentes.

7.- Mantener el archivo actualizado de las normas que se expidan y que regulen situaciones
relacionadas con la mision Institucional.

8.- Asistir y participar en representacion del organismo en reuniones, consejos, juntas o comités
cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

9.- Aportar elementos de juicio en materia juridica para la toma de decisiones en los niveles de
Direccién.
10.- Adelantar dentro del marco de su competencia las gestiones necesarias, para asegurar el oportuno

cumplimiento de las actividades encomendadas.

11.- Revisar los documentos soporte y pdlizas exigidas en los contratos, aprobando aquellas que se
constituyan en debida forma.

12.- Gestionar ante las compafiias de seguros o ante el corredor de seguros acreditado, la constitucién
de polizas de amparo de los trabajadores y de los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
asegurando el oportuno tramite de sus prorrogas, que garanticen su vigencia.

13.- Gestionar ante las compafiias de seguros o ante el corredor de seguros acreditado, el reconocimiento
de las indemnizaciones o primas a que haya lugar por muerte, enfermedad grave, hurto, robo,
incendio y demds siniestros.

14.- Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes formuladas por estamentos externos, siempre
gue se relacionen con las funciones del cargo.
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15.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecdnico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

16.- Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

17.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
18.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
19.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 20.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
21.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
22.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
23.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
1.- Acreditar titulo universitario o Profesional en: Derecho.

2.- Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley

C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional en dreas relacionadas con las funciones del cargo y un (1) afio
de experiencia general o en docencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo

Denominacién: Jefe Unidad de Apoyo Il — Financiera. Numero de cargos: Uno (1).

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Asesorar a las directivas del Instituto en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y
planes de caracter financiero.

2.- Coadyuvar en la formulacién de las politicas y en la determinacion de los planes, programas y
proyectos de investigacion del Instituto.

3.- Dirigir y coordinar las actividades de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria del Instituto.

4.- Coordinar y velar por la correcta aplicacion de la normatividad vigente en las actividades
presupuestales, financieras, contables y de tesoreria, con el objeto de garantizar una agil y eficaz
prestacion del servicio.

5.- Coordinar entre las diferentes dependencias del Instituto el uso racional de los recursos
presupuestales y financieros.

6.- Establecer mecanismos de coordinacidn institucional con los organismos o entidades que tengan
relacién, con la asignacién, administracion y ejecucién de los recursos financieros del Instituto.

7.- Elaborar y analizar las proyecciones financieras del instituto a corto mediano y largo plazo.

8.- Dirigir y coordinar con las diferentes instancias del Instituto, la elaboracion del presupuesto anual,
vigilar su correcta, suficiente y oportuna ejecucion de conformidad con los planes operativos,
programas y proyectos y aplicar los controles necesarios.

9.- Coordinar con las areas de investigacién del instituto, la elaboracion de los presupuestos
contemplados en los programas y proyectos de investigacion, y hacer las recomendaciones
pertinentes para la formulacion y ejecucién de los mismos.

10.- Elaborar informes oportunos sobre el manejo presupuestal a las entidades que los requierany a las
directivas del Instituto para hacer el seguimiento de los recursos y realizar los ajustes que sean
necesarios.

11.- Proponer los cambios y ajustes que considere pertinentes para mejorar la gestion presupuestal y
financiera del Instituto.

12.- Coordinar y aplicar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
y contable de la Entidad.

13.- Presentar los informes que le sean solicitados sobre el desarrollo de sus funciones.

14.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.
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15.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

16.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

17.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

18.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 19.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

20.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

21.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

22.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Economia, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion Financiera, Administracion Publica o Administracién de Empresas.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

C. EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia y un (1) afio de experiencia general o en docencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo

Denominacién: Jefe de Unidad de Apoyo | — Talento Humano Ndmero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccién Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Proponer y presentar a la subdireccién Administrativa y Financiera planes, estrategias vy
procedimientos para la administracion del recurso humano.

2.- Dirigir y coordinar los procesos de seleccion, induccién, promocion, capacitacion y administracion
general del personal del Instituto.

3.- Elaborar los contratos de trabajo conforme a la normatividad vigente y emitir conceptos laborales
en los casos que se requiera.

4.- Responder por la aplicacién de las normas vigentes en los aspectos relacionados con situaciones
laborales y por las afiliaciones de los funcionarios a las empresas promotoras de salud (E.P.S.) y
administradoras de pensiones.

5.- Preparar para la firma del Director General y Subdirector Administrativo y Financiero, los actos
relacionados con el manejo del personal.

6.- Proponer, desarrollar y velar por la aplicacién del sistema de evaluacién de desempefio, en
coordinacién con los trabajadores que tengan personal a cargo.

7.- Diseflar y presentar planes y programas de induccion, capacitacién, bienestar social, salud
ocupacional, seguridad industrial y todos los que propendan por el bienestar y el desarrollo del
recurso humano.

8.- Preparar los actos y documentos relacionados con la administracion del recurso humano y todos
aquellos que tengan que ver con las situaciones laborales del personal al servicio del Instituto.

9.- Implementar y desarrollar programas de bienestar social que involucren asistencia familiar,
actividades culturales, recreativas, asesoria y orientacion personal para el trdmite de pensiones y
otros asuntos que se deriven de la relacion laboral.

10.- Coordinar y gestionar ante las entidades correspondientes la prestacidn de los servicios de
bienestar a los trabajadores del Instituto.

11.- Divulgar y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y demas disposiciones que regulen las
actividades del Instituto.

12.- Supervisar, administrar y custodiar las hojas de vida y demas registros relacionados con los
trabajadores del Instituto de conformidad a las normas vigentes.

13.- Dirigir y supervisar la elaboracion de las néminas de sueldos y demds prestaciones sociales a las
gue haya lugar.
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14.- Velar y responder por el pago oportuno de los salarios y demas emolumentos a que tengan
derecho los trabajadores.

15.- Coordinar y realizar en el menor tiempo posible la liquidacién, en caso de retiro de un trabajadory
responder por su pago oportuno.

16.- Presentar en forma oportuna los informes que le sean requeridos.

17.- Actualizar, modificar o adicionar los manuales de funciones y requisitos a nivel de cargos y por
dependencias.

18.- Coordinar laimplementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

19.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o

deterioro de los mismos.

20.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

21.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

22.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

23.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 23.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

24.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

25.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

26.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe 52
inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Administracién Publica o Psicologia.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia y un (1) afio de experiencia general o en docencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo

Denominacién: Jefe de Unidad de Apoyo | - Contabilidad Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas Contables.

2.- Coordinar la recepcidn, el analisis y el proceso de los registros contables originados por los diversos
movimientos financieros del Instituto, de conformidad con las normas y programas sistematizados
que se adopten.

3.- Llevar y mantener actualizados los libros y registros contables, exigidos por las normas que regulan
la materia.

4.- Elaborar y presentar los balances y estados financieros del Instituto de acuerdo con las normas
técnicas, fiscales, administrativas y financieras y refrendarlos con su firma.

5.- Organizar, administrar y salvaguardar los documentos y soportes de orden contable del instituto
mientras permanezcan en su dependencia.

6.- Revisar y evaluar los reportes de ingresos y egresos, originados y enviados por el almacén general y
hacer las coordinaciones pertinentes a fin de efectuar las conciliaciones a que haya lugar.

7.- Adoptar organizar, establecer y controlar el sistema de contabilidad precisando las normas, procesos
y procedimientos que se deben adelantar.

8.- Efectuar mensualmente los ajustes integrales por inflacién.

9.- Elaborary coordinar la declaracion de impuestos a la renta, industria y comercio, IVA, retencién en la
fuente e impuesto de timbre.

10.- Autorizar con su firma los comprobantes de Contabilidad y expedir los informes y certificaciones de
pagos realizados en la ejecucién de los contratos, con el fin de proceder a su liquidacién.

11.- Preparar los informes de rendicidon de cuentas y operaciones efectivas de caja con destino a la
Contaduria General de la Nacién.

12.- Rendir los informes respectivos y en forma oportuna a los organismos de direccion, de control fiscal,
contables y demads entidades que los requieran.

13.- Definir, determinar y actualizar el sistema, procesos y técnicas contables que se deban desarrollar
en el Instituto.

14.- Atender oportunamente los requerimientos derivados de visitas o de solicitudes directas de los
organismos fiscalizadores.
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15.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias

relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y proponer féormulas de solucién.

16.- Elaborar y rendir oportunamente, los informes solicitados por entidades externas y por cualquier

dependencia interna del Instituto cuando se requieran.

17.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal bajo su inmediata

responsabilidad.

18.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o

deterioro de los mismos.

19.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
20.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
21.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
22.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 23.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
24.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
25.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

26.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Contaduria Publica.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia y un (1) afio de experiencia general o en docencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo

Denominacién: Jefe de Unidad de Apoyo | - Tesoreria Nimero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas de la tesoreria.

2.- Administrar y controlar las actividades propias del ingreso de recursos y pago de las obligaciones a
cargo del Instituto, teniendo en cuenta los soportes de cardcter legal y demas requisitos que se exijan
para este efecto.

3.- Coordinar, evaluar y controlar las actividades de su dependencia y garantizar la correcta aplicacion
de las normas vy los procedimientos.

4.- Tomar las medidas de seguridad pertinentes para el manejo de los titulos valores que ingresan y se
generan en la tesoreria.

5.- Organizar y enviar oportunamente los documentos que soporten las operaciones diarias, a
Contabilidad, Presupuesto y demds dependencias donde se requieran.

6.- Elaborar y remitir diariamente a las dependencias correspondientes los boletines de tesoreria.

7.- Realizar las gestiones pertinentes ante las entidades bancarias a fin de obtener con la oportunidad
necesaria los extractos de las cuentas corrientes o cuentas de ahorro.

8.- Llevar, analizar y evaluar los libros de bancos y actuar con la suficiente diligencia para aclarar
cualquier registro u operacion que se reporte en los extractos y sobre los cuales no se tenga el
suficiente conocimiento.

9.- Dirigir y supervisar dentro de los plazos establecidos, las legalizaciones de los recursos girados, con
destino a los fondos rotatorios y por concepto de avances.

10.- Garantizar la proteccion de los fondos del Instituto bajo su custodia, procurando ubicarlos en
entidades bancarias que garanticen seguridad, liquidez y rentabilidad.

11.- Elaborar los cheques y girar oportunamente la nédmina del Instituto, gastos parafiscales y
descuentos autorizados.

12.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y proponer féormulas de solucién.

13.- Elaborar y rendir oportunamente, los informes solicitados por entidades externas y para cualquier
dependencia interna del Instituto cuando se requieran.

14.- Pagar oportunamente las retenciones de impuestos y expedir los certificados de retenciones
efectuadas a proveedores, contratistas y trabajadores.
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15.- Mantener actualizado el sistema de informacion de ingresos y egresos, que refleje fielmente la

situacion de tesoreria del Instituto.

16.- Diligenciar y gestionar con suficiente antelacidn, los cobros correspondientes al Programa Anual de
Caja (PAC), ante el Ministerio del Medio Ambiente, y los demés cobros derivados de contratos y de

otras fuentes de financiacion.

17.- Mantener estrechas relaciones con las Entidades Bancarias, a fin de obtener tratamiento preferencial

en la prestacidn de servicios, beneficiando los intereses del Instituto.

18.- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal bajo su inmediata

responsabilidad.

19.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o

electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o

deterioro de los mismos.

20.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
21.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
22.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
23.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 24.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

25.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
26.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

27.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Administracién de Empresas, Economia o
Contaduria.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) aflos de experiencia profesional en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su

equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo Denominacién: Jefe De Editorial y Logistica NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico y
Tecnoldgico

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Apoyar al Editor y al Consejo Editorial de la Revista Colombia Amazdnica, en calidad de editor
asistente para determinar el contenido temético de cada edicién; en coordinaciéon con la Direcciéon
general.

2.-Coordinar con la Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica la produccién editorial de las
publicaciones cientificas del Instituto.

3.- Mantener actualizado el repositorio de documentos y publicaciones cientificas destinada a la
web Institucional.

4.- Normalizar los nombres e inscripcion en sistemas de identificacién o identificadores de
publicaciones.

5.- Adelantar la gestidon necesaria para la publicacién de resultados de investigacién en revistas
nacionales e internacionales, preferentemente indexadas en principales indices, en
coordinacién con los investigadores del Instituto, autores de estos.

6.- Realizar la edicion de libros, cartillas y otros materiales de caracter cientifico y técnico
generados en los proyectos de investigacién, en coordinaciéon con la Subdireccion Cientifica y
Tecnoldgica.

7.- Efectuar la inscripcion del Instituto para obtener el DOI (Digital Object Identifier) para las
publicaciones institucionales en formato electrénico.

8.- Coordinar con los responsables de los centros de documentacién de las sedes del Instituto, la
difusion de la informacion cientifica; y la atencidn a usuarios internos y externos.

9.- Efectuar la eleccion, catalogacion, clasificacion e ingreso a la base de datos, de registros de
interés para el Instituto.

10. - Llevar a cabo el mantenimiento de las colecciones bibliograficas del Instituto.

11. - Elaborar y mantener actualizados, en coordinacién con la Direccién General y la Subdireccién
Cientifica, la politica, manuales, procedimientos y protocolos de publicaciones cientificas del
Instituto, en el marco del sistema Integrado de Gestién de Calidad y MECI del Instituto.

12. -Organizar la logistica y el protocolo para la participacién del Instituto en ferias y eventos relacionados
con el quehacer institucional, en coordinacién con la Direccién general y la Oficina de
comunicaciones.

13. -Mantener actualizado el fichero protocolar de las autoridades de los grupos de interés y aliados
del Instituto.

14. -Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

15. -Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

16. -Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
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17. -Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.

18. -Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

19. -Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

20. -Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

21.-Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe

inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
1.- Acreditar titulo universitario o profesional en: Bibliotecologia o en profesiones afines.

2.- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Direccién General Jefe Inmediato: Director General

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo de Apoyo Denominacién: Jefe Oficina Tecnologias de la Informacién Numero de
cargos: Uno (1)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Coordinar los entrenamientos necesarios para lograr el mayor aprovechamiento de los sistemas
implementados de acuerdo con el requerimiento de las diferentes areas.

2.- Impartir lineamientos en materia tecnoldgica para definir politicas, estrategias y practicas que
soporten la gestidn del Instituto.

3. -Garantizar la aplicacion de los estandares, buenas practicas y principios para el suministro de la
informacién a cargo de las diferentes areas del Instituto.

4.- Preparar el plan institucional y orientar la elaboraciéon del plan estratégico sectorial en materia de
informacion.

5. -Aplicar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica del Instituto en materia de
software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los parametros para su adquisicion,
operacion, soporte especializado y mantenimiento.

6. -Asesorar al Director General en la definicién de los estdndares de datos de los sistemas de
informacién y de seguridad informatica del Instituto.

7. -Impartir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad,
calidad y oportunidad de la informacién del Instituto v la interoperabilidad de los sistemas que la
soportan, asi como el intercambio permanente de informacion.

8. -Elaborar el mapa de informacién que permita contar de manera actualizada y completa con los
procesos de produccion de informacién del Instituto, en coordinacién con las diferentes areas.

9.- Proponer e implementar las politicas de seguridad informatica y de la plataforma tecnoldégica del
Instituto, definiendo los planes de contingencia y supervisando su adecuada y efectiva aplicacion.

10. -Disefiar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnologias de la informaciony
las comunicaciones para brindar de manera constante y permanente un buen servicio.

11. -Participar en el seguimiento y evaluacién de las politicas, programas e instrumentos relacionados
con la informacién publica.
12. -Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

13.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
14. - Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

15. - Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
16. - Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

17. - Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
18. - Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

19. -Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:
Acreditar titulo universitario o profesional en: Ingenieria de Sistemas o en profesiones afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o maestria en: Areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalencia.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO Nivel: Administrativo de Apoyo Denominacién: Profesional I NUmero de
cargos: Cinco (5)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
yFinanciero

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Analizar proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la dependencia en la que se ubique.

2.- Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién del Plan estratégico, tactico u operativo, con el fin de
garantizar la coherencia de estos con las politicas delineadas por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, la Asamblea General de Socios y la Junta Directiva del Instituto.

3.- Participar en el disefio, la organizacidn, la ejecucién y el control de planes y programas de
investigacion, involucrando aspectos técnicos y financieros de acuerdo con los objetivos del Instituto
y las politicas del Gobierno Nacional.

4.- Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de la programacién presupuestal de los recursos de
funcionamiento e inversién con miras a optimizar la utilizacién de los mismos.

5.- Preparacién de documentos para la formulacion de politicas y programas de investigacion en
la Amazonia a corto y mediano plazo.

6.- Contribuir a la organizacion de un sistema de indicadores para el seguimiento de los proyectos de
investigacion midiendo el avance de los mismos y el impacto econémico y social.

7.- Colaborar con el Jefe Inmediato en la identificacion de los medios que permitan divulgar los
resultados obtenidos en las investigaciones o estudios y transferencia de tecnologias.

8.- Preparar los informes sobre las actividades de planeacién que le solicite la Direccion General o el
Jefe Inmediato.

9.- Absolver consultas y prestar asistencia a las dreas programaticas y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la Direccion General o el Jefe Inmediato.

10.- Participar en la elaboracién de mecanismos de seguimiento y evaluacion interna para determinar el
cumplimiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos de las areas de
investigacion.

11.- Asistir y participar en representacion del Instituto, en reuniones concejos, juntas o comités, cuando
sea delegado por la Direccién General.

12.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

13.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
14.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

15.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

16.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades. 17.- Definir
acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
18.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
19.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o de Sistemas, Biologia, Antropologia, Sociologia, Ingenierias Ambiental, Forestal o
Agrondmica o en profesiones afines.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia, especialmente en Planeacion o Desarrollo Econdmico o Social y un (1) afio de experiencia
general o en docencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO Nivel: Administrativo de Apoyo Denominacion: Profesional | NUmero de
cargos: Cinco (5)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccién Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Elaborar minutas de los contratos o convenios que deba celebrar el Instituto, obteniendo
previamente la certificacion de disponibilidad presupuestal en los casos a que haya lugar.

2.- Asistir en representacion del Instituto en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea delegado
por la Direccion General o el jefe inmediato.

3.- Adelantar, dentro del marco de su competencia, las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de las actividades encomendadas.

4.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacién y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

5.- Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas de la dependencia en la que se ubique.

6.- Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion del Plan estratégico, tactico u operativo de la
dependencia en que se ubique.

7.- Preparacién de documentos para la formulacion de politicas y programas de investigacion en la
Amazonia a corto y mediano plazo.

8.- Preparar los informes sobre las actividades de planeacién que le solicite la Direcciéon General o el
Jefe Inmediato.

9.- Absolver consultas y prestar asistencia a las areas programaticas y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la Direccion General o el Jefe Inmediato.

10.- Participar en la elaboracién de mecanismos de seguimiento y evaluacién interna para determinar el
cumplimiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos de las areas de
investigacion.

11.- Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

12.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

13.- Apoyar el calculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

14.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 15.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

17.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
18.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Economia, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial o de Sistemas, Biologia, Antropologia, Sociologia, Ingenierias Ambiental, Forestal o
Agrondmica o en profesiones afines.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO Nivel: Administrativo de Apoyo Denominacién: Profesional Nimero de

cargos: Tres (3)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccién Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Analizar proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas de la dependencia.

2.- Absolver consultas y prestar asistencia a las dreas programaticas y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la Direccion General o el Jefe Inmediato.

3.- Participar en la elaboracion de mecanismos de seguimiento vy evaluacién interna para
determinar el cumplimiento de politicas, planes, programas, y procedimientos del area.

4.- Asistir y participar en representacién del Instituto, en reuniones concejos, juntas o comités, cuando
sea delegado por la Direccién General.

5.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

6.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
7.- Apoyar el cdlculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
8.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 9.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
10.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
11.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

12.- Cumplir con las funciones que le correspondan, de acuerdo con la dependencia o unidad en la cual
se desempefie.

13.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o de Sistemas, Biologia, Antropologia, Sociologia, Ingenierias Ambiental, Forestal o
Agrondmica o en profesiones afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o
su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Administrativo de Apoyo
Denominacién: Profesional Administrativo de Investigacién

Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Redactar, revisar, archivar y organizar todo tipo de documentos relacionados con la investigacion
(propuestas, informes, correspondencia, etc.), tanto en formato fisico como digital.

2.- Coordinar la logistica de reuniones, seminarios, talleres y conferencias, incluyendo la preparacion de
agendas, la convocatoria de participantes y la elaboracién de actas.

3.- Gestionar los desplazamientos de los investigadores a las diferentes actividades misionales

4.- Organizar y mantener actualizados los archivos de investigacion y las bases de datos de informacién
relevante.

5. - Colaborar en la redaccién y edicién de informes de progreso vy finales de los proyectos de
investigacion.

6.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

7.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

8.- Apovyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

9.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 10.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
11.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
12.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

13.- Cumplir con las funciones que le correspondan, de acuerdo con la dependencia o unidad en la cual
se desempefie.

14.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:

Acreditar titulo universitario o profesional en: Derecho, Economia, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial o de Sistemas, Biologia, Antropologia, Sociologia, Ingenierias Ambiental, Forestal o
Agrondmica o en profesiones afines.

B. Legales:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
C. Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo o
su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Almacenista General
Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccién Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
y Financiero.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Verificar y supervisar que las 6rdenes de compra o contratos de suministro se cumplan por los
proveedores de acuerdo con lo pactado, especialmente en lo que se refiere a cantidades, valores,
término para la entrega y especificaciones técnicas predeterminadas.

2.- Atender y autorizar el suministro de elementos de consumo y devolutivos, a las diferentes
dependencias y sedes de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

3.- Llevar inventario general de todos los bienes del Instituto e inventarios individuales en la oficina de
enlace en Santafé de Bogota.

4.- Adelantar visitas a las diferentes sedes del Instituto, con el objeto de verificar y actualizar los
inventarios y registros.

5.- Elaborar y llevar la relacién de bienes que sean objeto de constitucion de pdlizas de seguros y
dar aviso oportuno a la oficina juridica para los tramites pertinentes ante las entidades
aseguradoras o ante el representante que para estos efectos tenga el Instituto.

6.- Suscribir comprobantes de ingresos y egresos de almacén.

7.- Coordinar el establecimiento del kardex de inventarios y velar por su actualizacién.

8.- Programar las compras de elementos de oficina en forma periddica procurando mantener un stop
minimo en bodega.

9.- Elaborar y enviar oportunamente los reportes de ingresos y egresos a contabilidad y hacer las
coordinaciones pertinentes a fin de efectuar las conciliaciones a que haya lugar.

10.- Preparar y presentar oportunamente los informes que requieran los organismos fiscales y demas
dependencias que lo soliciten.

11.- Coordinar, supervisar y controlar la administracién y manejo de los bienes del Instituto que se
encuentren al servicio de las sedes, oficina de enlace en Santafé de Bogotd y Estaciones de
Investigacion.

12.- Atender las visitas y coordinar la realizacion del conteo fisico de elementos que se encuentren al
servicio de las sedes, oficina de enlace en Santafé de Bogota y Estaciones de Investigacion, por lo
menos una vez al aio, al cierre de la vigencia.

13.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.
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14.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o

deterioro de los mismos.
15.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

16.- Tramitar ante el Subdirector Administrativo y Financiero, las drdenes de baja de bienes del
Instituto.

17.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

18.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

19.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

20.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 21.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

22.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

23.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

24.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica:
Haber cursado y aprobado tres (3) afios de educacién superior tecnoldgica o universitaria, en
disciplinas relacionadas con las funciones del cargo.

B. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Almacenista Regional
Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Verificar y supervisar que las 6rdenes de compra o contratos de suministro se cumplan por los
proveedores de acuerdo con lo pactado, especialmente en lo que se refiere a cantidades, valores,
término para la entrega y especificaciones técnicas predeterminadas.

2.- Atender y autorizar el suministro de elementos de consumo y devolutivos en la correspondiente
sede, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

3.- Llevar inventario general e inventarios individuales de los bienes del Instituto al servicio de la sede y
de los trabajadores.

4.- Reportar periédica y oportunamente al Almacenista General, los ingresos y egresos de almacén
realizados en la sede.

5.- Colaborar con el Almacenista General en la determinaciéon de los bienes que sean objeto de
constitucion de pdlizas de seguros.

6.- Suscribir comprobantes de ingresos y egresos de almacén. 7.- Mantener actualizado el kardex de
inventarios.

8.- Programar las compras de elementos de oficina en forma periddica y reportarlas con la antelacion
suficiente al Almacén General para su adquisicion, procurando mantener un stop minimo en bodega.

9.- Elaborar y enviar oportunamente los reportes de ingresos y egresos al Almacén General y hacer las
coordinaciones pertinentes a fin de efectuar las conciliaciones a que haya lugar.

10.- Preparar y presentar oportunamente los informes que requieran los organismos fiscales y demas
dependencias que lo soliciten.

11.- Coordinar, supervisar y controlar la administracion y manejo de los bienes del Instituto que se
encuentren al servicio de la sede.

12.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

13.- Atender las visitas y coordinar la realizacion del conteo fisico de elementos que se encuentren al
servicio de la sede, por lo menos una vez al afio, al cierre de la vigencia.

14.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.
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15.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecdnico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

16.- Tramitar en coordinacion con el Almacenista General ante el Subdirector Administrativo y Financiero,
las drdenes de baja de bienes del Instituto.

17.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

18.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

19.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

20.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 21.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

22.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

23.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

24.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Haber cursado y aprobado tres (3) afios de educacidn superior tecnoldgica o universitaria, en
disciplinas relacionadas con las funciones del cargo.

B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo

Denominacién: Analista y asistente de Talento Humano NUmero de cargos: Uno (1)
2. RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Unidad de Talento Humano

Jefe Inmediato: Jefe Unidad de Talento Humano
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.-Realizar y diligenciar afiliaciones en Seguridad Social, tanto en medio fisico como a través de
internet.

2. -Atender los requerimientos de documentacion de los distintos trabajadores, relacionados con
sus historias laborales.

3.- Recibir las llamadas telefdnicas dirigidas a la Unidad.
4.- Realizar y solucionar inconsistencias ante las diferentes entidades de seguridad social.
5.- Elaborar contratos de trabajo.

6. -Efectuar seguimiento a los procesos de terminacién de contratos de trabajo para constatar
que se cumplan a cabalidad.

8. - Redactar y tramitar todo tipo de comunicaciones que se requieran para garantizar el buen
funcionamiento de la Unidad.

9. -Registrar mensualmente contratos de aprendizaje en el aplicativo del SENA, en caso de que a
ello hubiere lugar.

10.- Tramitar la carnetizacién del personal del Instituto, tanto de planta como contratista.

11. - Efectuar seguimiento y tramitar mensual las novedades ante los distintos actores externos con los que
el Instituto guarda relacion, en asuntos relacionados con las funciones a cargo de la Unidad de Talento
Humano.

12. - Realizar peridédicamente la solicitud de papeleria e insumos e implementos de oficina requeridos para
la ejecuciodn de las tareas y responsabilidades a cargo de la Unidad de Talento Humano.

13.- Brindar atencion a los asesores de las diferentes entidades de Seguridad Social.

14.- Efectuar la tabulacién de la informacion generada por las encuestas de Evaluacion de Desempefio
periddicas.

15. - Atender y generar respuesta a los diferentes comunicados enviados por las entidades de Seguridad
Social.

16. — Depurar rezagos y multiafiliaciones que sean informados por las entidades de seguridad social.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

17.- Elaborar certificados laborales, tanto de personal activo como del inactivo. 18.- Organizary
mantener actualizadas las historias laborales del personal activo.

19.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y proponer férmulas de solucion.

20.- Elaborar y rendir oportunamente, los informes solicitados por entidades externas y por cualquier
dependencia interna del Instituto cuando se le requiera.
21.- Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacion del respectivo archivo. 22.-
Radicar los documentos que llegan a la dependencia y entregarlos al Jefe inmediato para que
este pueda hacer la distribucion de los trabajos.

23.- Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender su superior
inmediato.

24.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

25.- Asegurar el mantenimiento, organizacion y buen desarrollo de todas las actividades relacionadas con
la dependencia en donde se desempefia, contando con un alto grado de discrecion en el manejo de

la informacion a la cual tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

26.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
27.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
28.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

29.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
30.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

31.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

32.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

33.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

A. Formacion Académica:

Haber cursado y aprobado tres (3) afios de educacién superior tecnoldgica o universitaria, en
disciplinas relacionadas con las funciones del cargo.

B. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo

Denominacién: Analista y asistente de Subdireccién Administrativa y Financiera NUmero de cargos:
Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccidon Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato: Subdirector(a) administrativo(a) Financiero(a)

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- transcribir las actas de las reuniones de los érganos de gobierno (junta directiva, asamblea
general, consejo, etc.), asegurando su precision, distribuciéon y archivo.
2.- Solicitud de los diferentes tiquetes de los desplazamientos
3.- Expedicién de Certifiaciones de los contratos de prestacion de serivios
4.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de cardcter manual, mecanico
o electrdnico y adoptar mecanismos para la conservaciény buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

5.- Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del respectivo archivo.

6.- Radicar los documentos que llegan a la dependencia y entregarlos al Jefe inmediato para que este
pueda hacer la distribucion de los trabajos.

7.- Atender con eficiencia y oportunidad los trabajos asignados por el jefe inmediato y llevar archivo de
los mismos.

8.- Coordinar el envio de correspondencia generada en la dependencia donde desempefia sus
funciones, a través del correo, via fax o correo electrénico y hacerle el seguimiento correspondiente
hasta el momento en que estd llegue a su destino.

9.- Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender su superior
inmediato.

10.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

11.- Asegurar el mantenimiento, organizacion y buen desarrollo de todas las actividades relacionadas
con la dependencia en donde se desempefia, contando con un alto grado de discrecion en el manejo
de la informacién a la cual tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

12.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en los casos en que se le
solicite.

13.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
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14.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

15.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

16.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.17.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

18.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

19.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

20.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica:

Haber cursado y aprobado tres (3) afios de educacién superior tecnoldgica o universitaria, en
disciplinas relacionadas con las funciones del cargo.

B. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Asistente Administrativo | NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdirecciéon Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Revisar, clasificar y controlar documentos y datos relacionados con las actividades técnicas,
administrativas y financieras que se desarrollan en la sede correspondiente.

2.- Colaborar en el disefio de formas para llevar controles periddicos de los recursos que se ejecutan en
la sede e informar con la oportunidad debida al jefe inmediato sobre las fechas en que se deben
presentar a tesoreria las legalizaciones de los fondos rotatorios o avances.

3.- Revisar bajo la coordinacion del jefe inmediato los documentos soportes de las legalizaciones de los
fondos rotatorios o avances y preparar y organizar su envio oportuno a la tesoreria del Instituto.

4.- Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacion del archivo respectivo.

5.- Atender con eficiencia y oportunidad los trabajos asignados por el jefe inmediato y llevar archivo
de los mismos.

6.- Coordinar el envio de correspondencia generada en la dependencia donde desempefia sus
funciones, a través del correo, via fax o correo electrénico y hacerle el seguimiento correspondiente
hasta el momento en que ésta llegue a su destino.

7.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

8.- Asegurar el mantenimiento, organizacidon y buen desarrollo de todas las actividades relacionadas con
la sede en donde se desempefia, contando con un alto grado de discrecion en el manejo de la
informacion a la cual tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

9.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en los casos en que se le
solicite.

10.- Apovyar al coordinador de la sede llevando un registro de ingresos y egresos que se efectlen a través
del fondo rotatorio por proyecto de investigacion.

11.- Colaborar con el superior inmediato, para determinar la necesidad real de elementos de trabajo y
solicitar oportunamente el despacho de los mismos.

12.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.

13.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecénico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

14.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

15.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
16.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
17.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 18.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
19.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
20.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
21.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
Bachiller
B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Asistente Administrativo Nimero de cargos: Dos (2)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Revisar, clasificar y controlar documentos que a titulo de correspondencia se relacionen con las actividades
técnicas, administrativas y financieras que se desarrollan en el Instituto.

2.- Colaborar en el disefio de formas para llevar controles periédicos de los recursos que se ejecutan en la sede
e informar con la oportunidad debida al jefe inmediato sobre las fechas en que se deben presentar a
tesoreria las legalizaciones de los fondos rotatorios o avances.

3.- Velar por la adecuada presentacién de la oficina, en particular de su puesto de trabajo, y por la
organizacion del archivo respectivo.

4 - Atender con eficiencia y oportunidad los trabajos asignados por el jefe inmediato y llevar archivo de los

mismos.

5.- Coordinar el envio de correspondencia interna y/o externa recibida en la dependencia donde
desempefia sus funciones, a través del correo, via fax o correo electrénico y hacerle el seguimiento
correspondiente hasta el momento en que ésta llegue a su destino.

6.- Atender con eficiencia, oportunidad y de manera cordial a los usuarios de su dependencia.

7.- Asegurar el mantenimiento, organizacion y buen desarrollo de todas las actividades relacionadas con la sede
en donde se desempefia, contando con un alto grado de discrecion en el manejo de la informacion a la
cual tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

8.- Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, en los casos en que se le
solicite.

9.- Colaborar con el superior inmediato, para determinar la necesidad real de elementos de trabajo y solicitar
oportunamente el despacho de los mismos.

10.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias 0 anomalias relacionadas con
los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas para subsanar la

situacion.

11.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénicoy adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso, evitando pérdidas por hurto o deterioro
de los mismos.

12.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

13.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
14.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

15.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
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16.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades. 17.- Definir acciones para
corregir las fallas operativas de sus actividades.
18.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
19.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
Bachiller
B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Secretaria Il NUmero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdirecciéon Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Colaborar con el Subdirector Administrativo y Financiero en las actividades propias de la
dependencia, conforme a las instrucciones impartidas.

2.- Conceder las citas a particulares y trabajadores previa coordinacién con el Subdirector
Administrativo y Financiero.

3.- Dar los informes correspondientes en relacidon con los trdmites que se surtan ante la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

4.- Mantener reserva sobre los asuntos que se traten en la dependencia y sobre los que conozca en
razén de sus labores.

5.- Velar por la consecucion oportuna de informes y documentos que sean requeridos por el
Subdirector Administrativo y Financiero.

6.- Digitar textos, cartas, memorandos, comunicaciones, documentos, proyectos e informes varios,
de conformidad con las normas técnicas vigentes y a solicitud del Subdirector Administrativo y
Financiero.

7.- Atender, registrar e informar al Subdirector Administrativo y Financiero, acerca de las llamadas
telefénicas recibidas y contestar aquellas que le indique el jefe inmediato.

8.- Mantener informado al Subdirector Administrativo y Financiero, acerca de la correspondencia que
se recibe en el despacho y clasificar la que requiera atencién urgente.

9.- Radicar y distribuir entre las diferentes dependencias de la Subdireccién Administrativa y
Financiera, la correspondencia recibida, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10.- Llevar la agenda de citas y reuniones que deba atender el Subdirector Administrativo y Financiero,
confirmar su asistencia y recordar con la oportunidad debida la atencion de los mismos.

11.- Colaborar en la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
gue se requieran, para la realizacién de eventos de caracter institucional.

12.- Mantener un directorio actualizado de todas las entidades nacionales e internacionales, con las cuales
se tengan relaciones Institucionales, que incluya los nombres de sus representantes legales,
numeros telefénicos, correos electrénicos y direcciones.

13.- Coordinar el tramite y envio oportuno de los asuntos que se originen en la direccién general.

14.- Llevar el archivo de la correspondencia que se origine en cualquier dependencia del Instituto y que
sea firmada por el Subdirector Administrativo y Financiero.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
15.- Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad real
y presentar el programa de requerimiento respectivo.

16.- Velar por la adecuada presentacién de la oficina y brindar la atencién requerida, al personal que se
le ha concedido cita para ser atendido por el Subdirector Administrativo y Financiero.

17.- Llevar un registro de los documentos que entregue a otras dependencias en calidad de préstamo y
velar por su pronta devolucion.

18.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.

19.- Llevar un registro y control de distribucion de la correspondencia que se reciba y envie via fax.

20.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacién y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

21.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

22.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
23.- Apoyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
24.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 25.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

26.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

27.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
28.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica:
Bachiller. Acreditar curso de secretariado técnico comercial o su equivalencia.
B. Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Secretaria | Numero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Clasificar y controlar documentos y datos relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia, donde desempefia sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2.- Llevar y mantener actualizados los registros y archivos de correspondencia, que se originen en la
dependencia donde preste sus servicios.

3.- Apoyar al jefe inmediato, en las actividades que se le encomienden, conforme a las instrucciones que
le imparta.

4.- Mantener reserva sobre los asuntos que se traten en la dependencia y sobre los que conozca en razén
de sus labores.

5.- Velar por la consecucion oportuna de informes y documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato.

6.- Apoyar al jefe inmediato digitando textos, cartas, memorandos, comunicaciones, documentos,
proyectos e informes varios, de conformidad con las normas técnicas vigentes.

7.- Atender, registrar e informar al personal de la dependencia, acerca de las llamadas telefdonicas
recibidas y contestar aquellas que se le indiquen.

8.- Mantener informado y entregar oportunamente al personal de la dependencia, la correspondencia
recibida y clasificar aquella que requiera atencién urgente.

9.- Colaborar en la disposicién y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
gue se requieran, para la realizacién de eventos de caracter institucional.

10.- Coordinar el trdmite y envio oportuno de los asuntos que se originen en la dependencia donde presta
Sus servicios.

11.- Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad real
y presentar el programa de requerimiento respectivo.

12.- Velar por la adecuada presentacion de la oficina y brindar atencién al personal que requiera
informacién de la dependencia donde presta sus servicios, sefialandole el profesional idoneo en cada
caso.

13.- Llevar un registro de los documentos que entregue a otras dependencias en calidad de préstamo y
velar por su pronta devolucion.

14.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.

86



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

15.- Llevar un registro y control de distribucion de la correspondencia que se reciba y envie via fax.

16.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecdnico o

electrénico y adoptar mecanismos para la conservacién y buen uso, evitando pérdidas por hurto o

deterioro de los mismos.

17.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de

Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).
18.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
19.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
20.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 21.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
22.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
23.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
24.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Bachiller.

B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo Denominacion: Auxiliar - Conductor Numero de cargos: Dos (2)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia: Direccion General.

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Conducir el vehiculo asignado, de conformidad con las instrucciones que le imparta su jefe
inmediato.

2.- Cumplir estrictamente las normas de transito que regulan esta actividad sobre seguridad y
prevencién de accidentes.

3.- Vigilar el correcto funcionamiento del vehiculo a su cargo y darle el trato debido y oportuno

mantenimiento.

4.- Informar oportunamente al jefe inmediato las anomalias que presente el vehiculo, para su pronta
reparacion a fin de garantizar un servicio eficiente.

5.- Ofrecer seguridad personal a su jefe inmediato y a las personas que lo acompafien.

6.- Realizar diligencias externas e internas de acuerdo con las instrucciones que le imparta el superior
inmediato.

7.- Atender con eficiencia y oportunidad la prestacién del servicio encomendado, disponiendo del
tiempo necesario acorde con los compromisos del jefe inmediato.

8.- Velar por la seguridad del vehiculo y de los elementos bajo su responsabilidad, a fin de evitar robos
o dafios imputables a inobservancias de las normas de transito, por parqueos en sitios prohibidos o
en sitios sin vigilancia alguna.

9.- Mantener reserva sobre los asuntos que conozca debido a sus labores, contando con un alto grado
de discrecién en el manejo de la informacion.

10.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

11.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

12.- Apoyar el calculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

13.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 14.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

15.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades. 17.- Las

demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe
inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica:
Bachiller

B. Legales:

Poseer licencia o permiso de conduccién vigente en la categoria requerida para los vehiculos
automotores del Instituto, o su equivalente de acuerdo con la ley vigente.

C. Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo o su equivalencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar Administrativo

Denominacién: Auxiliar de Servicios Técnicos Il Nimero de cargos: Tres (3)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccion Administrativa y Financiera. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Ejecutar las labores de aseo de instalaciones, muebles, utensilios y preparacién y distribucién de
bebidas.

2.- Operary responder por el buen uso de equipos, maguinas y elementos de trabajo que le sean
asignados e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

3.- Elaborar las relaciones de requerimientos, para la prestaciéon normal del servicio.

4.- Ejecutar las labores de atencion y distribucién de bebidas o alimentos con ocasién de reuniones de
caracter Institucional.

5.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

6.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
7.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
8.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
9.- Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades. 10.- Definir
acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
11.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
12.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
Acreditar la aprobacion de la educacidn basica primaria o su equivalencia.
B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacién Denominacion: Auxiliar de Investigacién V NUumero de cargos: Tres (3)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Clasificar y controlar documentos y datos relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia, donde desempefia sus funciones, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

2.- Llevar y mantener actualizados los registros y archivos de correspondencia, que se originen en la
dependencia donde preste sus servicios.

3.- Apoyar al jefe inmediato, en las actividades que se le encomienden, conforme a las instrucciones que le
imparta.

4.- Mantener reserva sobre |los asuntos que se traten en la dependencia y sobre los que conozca en razén
de sus labores.

5.- Velar por la consecucion oportuna de informes y documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato.

6.- Apoyar al personal de investigadores, en las actividades que se le encomienden, conforme a las
instrucciones que le impartan los mismos.

7.- Mantener reserva sobre los asuntos que se traten en la dependencia y sobre los que conozca en
razén de sus labores.

8.- Velar por la consecucién oportuna de informes y documentos que sean requeridos por los
investigadores de las diferentes areas programaticas o sedes.

9.- Apoyar a los investigadores digitando textos, cartas, memorandos, comunicaciones, documentos,
proyectos e informes varios, de conformidad con las normas técnicas vigentes.

10.- Apoyar al jefe inmediato digitando textos, cartas, memorandos, comunicaciones, documentos, proyectos
e informes varios, de conformidad con las normas técnicas vigentes.

11.- Atender, registrar e informar al personal de la dependencia, acerca de las llamadas telefénicas
recibidas y contestar aquellas que se le indiquen.

12.- Mantener informado y entregar oportunamente al personal de la dependencia, la correspondencia
recibida y clasificar aquella que requiera atencion urgente.

13.- Colaborar en la disposicidn y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran, para la realizacién de eventos de caracter institucional.

14.- Coordinar el tramite y envio oportuno de los asuntos que se originen en la dependencia donde
presta sus servicios.
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15.- Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su necesidad real y
presentar el programa derequerimiento respectivo.

16.- Velar por la adecuada presentacién de la oficina y brindar atencién al personal que requiera informacion
de la dependencia donde presta sus servicios, sefialandole el profesional idéneo en cada caso.

17.- Llevar un registro de los documentos que entregue a otras dependencias en calidad de préstamo y velar
por su pronta devolucion.

18.- Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos sometidos a su conocimiento y acoger las recomendaciones impartidas
para subsanar la situacion.

19.- Registrar en el libro de control que para el efecto se llevara en las dependencias donde se disponga de
fax, la correspondencia que envie utilizando esta via.

20.- Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacién y buen uso, evitando pérdidas por hurto o
deterioro de los mismos.

21.- Llevar un registro y control de distribucién de la correspondencia que se reciba y envie via fax.

22.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

23.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

24.- Apoyar el célculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
25.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 26.-

Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
27.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
28.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
29.- Las demds funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
Bachiller. Acreditar curso de secretariado técnico o su equivalencia.
B. Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacién Denominacion: Auxiliar de Investigacion IV NUmero de cargos: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccioén Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Ejecutar labores de apoyo a las actividades técnicas que se desarrollen en los proyectos de
investigacion, de acuerdo con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

2.- Hacer mantenimiento y efectuar reparaciéon de maquinaria y equipos de acuerdo con sus
conocimientos y formacién.

3.- Responder por el buen uso de la maquinaria, herramientas y elementos de trabajo que le sean
asignados, e informar oportunamente al jefe inmediato sobre las anomalias presentadas.

4.- Realizar el traslado de muebles y equipos, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

5.- Atender las instrucciones que le imparta el jefe inmediato, para atender con eficiencia las
actividades técnicas en las cuales participe.

6.- Revisar y despachar los materiales para los proyectos cuando se requiera.
7.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

8.- Apovyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
9.- Apovyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
10.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 11.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
12.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
13.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
14.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica: Acreditar la aprobacion de la educacion basica secundaria o su
equivalencia.

B. Experiencia: Dos (2) afios de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacién Denominacion: Auxiliar de Investigacion Ill NUmero de cargos: Dos (2)
RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccioén Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Ejecutar labores de apoyo a las actividades técnicas que se desarrollen en los proyectos de
investigacion, de acuerdo con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

2.- Hacer mantenimiento y efectuar reparaciéon de maquinaria y equipos de acuerdo con sus
conocimientos y formacién.

3.- Responder por el buen uso de la maquinaria, herramientas y elementos de trabajo que le sean
asignados, e informar oportunamente al jefe inmediato sobre las anomalias presentadas.

4.- Realizar el traslado de muebles y equipos, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones.

5.- Atender las instrucciones que le imparta el jefe inmediato, para atender con eficiencia las
actividades técnicas en las cuales participe.

6.- Revisar y despachar los materiales para los proyectos cuando se requiera.
7.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

8.- Apovyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.
9.- Apovyar el calculo y evaluacién de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.
10.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 11.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.
12.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.
13.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
14.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica: Acreditar la aprobacion de la educacion basica secundaria o su
equivalencia.

B. Experiencia: Dieciocho (18) meses de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo
0 su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacién Denominacion: Auxiliar de Investigacidn Il NUumero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Operar y responder por el buen uso de vehiculos, equipos, maquinaria, herramientas y
elementos de trabajo que sean asignados, e informar oportunamente al jefe inmediato
sobre las anomalias presentadas.

2.- Apoyar las actividades de investigacion de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

3.- Participar en las labores de empaque, cargue o descargue de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

4.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y a las asignadas por el jefe
inmediato.

5.- Cumplir estrictamente las normas de transito que regulan esta actividad sobre seguridad vy
prevencién de accidentes.

6.- Vigilar el correcto funcionamiento del medio de transporte a su cargo y darle el trato debido y

oportuno mantenimiento.

7.- Ofrecer seguridad personal a las personas que transporte en razén del desempefio de sus

funciones.

8.- Realizar diligencias externas e internas, de acuerdo con las instrucciones que le imparta el superior

inmediato.

9.- Velar por la seguridad del medio de transporte y de los elementos bajo su responsabilidad, a fin de
evitar robos o dafios imputables a inobservancias de las normas de transito, por parqueos en sitios
prohibidos o en sitios sin vigilancia alguna.

10.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

11.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

12.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

13.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 14.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

15.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
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17.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

A. Formacién Académica:

Acreditar la aprobacion de la educacién basica primaria o su equivalencia.
B. Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia en areas relacionadas con las funciones del cargo o su
equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacién Denominacion: Auxiliar de Investigacion | Nimero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccién Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Operar y responder por el buen uso de vehiculos, equipos, maquinaria, herramientas y elementos
de trabajo que sean asignados, e informar oportunamente al jefe inmediato sobre las anomalias

presentadas.

2.- Apoyar las actividades de investigacién de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe

inmediato.

3.- Participar en las labores de empaque, cargue o descargue de acuerdo con las instrucciones del jefe

inmediato.
4.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y a las asignadas por el jefe inmediato.
5.- Cumplir estrictamente las normas de transito que regulan esta actividad sobre seguridad y
prevencién de accidentes.

6.- Vigilar el correcto funcionamiento del medio de transporte a su cargo y darle el trato debido y
oportuno mantenimiento.

7.- Ofrecer seguridad personal a las personas que transporte en razén del desempefio de sus

funciones.

8.- Realizar diligencias externas e internas, de acuerdo con las instrucciones que le imparta el superior
inmediato.

9.- Velar por la seguridad del medio de transporte y de los elementos bajo su responsabilidad, a fin de
evitar robos o dafios imputables a inobservancias de las normas de transito, por parqueos en sitios
prohibidos o en sitios sin vigilancia alguna.

10.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

11.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

12.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

13.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 14.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

15.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.
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17.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:
Acreditar la aprobacion de la educacién basica primaria o su equivalencia.

B. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia en dreas relacionadas con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Auxiliar de Investigacion

Denominacién: Auxiliar de Investigacion — Monitor | NUmero de cargos: Tres (3)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Acompafiar la ejecucion de las actividades operativas de la Estacién Experimental.

2.- Apoyar operativamente las actividades de los proyectos de investigacion, que se
ejecuten en el la Estacion Experimental.

3.- Velar, operar y responder por el buen uso de: vehiculos, equipos, maquinaria,
herramientas y elementos de trabajo que se encuentren bajo su custodia.

4.- Informar con inmediatez a su superior jerdrquico sobre el acceso y el transito de
personas ajenas al Instituto dentro de la Estacion Experimental.

5.- Atender las instrucciones que impartan los investigadores, para hacer mantenimiento
alas

actividades de investigacion que se desarrollen en la Estacion Experimental.

6.- Cumplir con los turnos de trabajo observando las normas de conducta que implican, buena
presentacion personal, buen trato y en ningln caso podrad asistir al lugar de trabajo en estado de
embriaguez, o bajo la influencia de narcdticos o drogas enervantes.

7.- Portar el carné que lo identifique como trabajador del Instituto en lugar visible.

8.- Abstenerse de suministrar a personas extrafias a la entidad, informacion personal de los
trabajadores vinculados al Instituto.

9.- Responder por el buen uso de los elementos de trabajo que le sean asignados, e informar
oportunamente sobre las anomalias presentadas.

10.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

11.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

12.- Apoyar el célculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

13.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 14.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

15.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

17.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
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3. REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica: Bachiller.

B. Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Auxiliar de Investigacién

Denominacién: Auxiliar de Investigacién — Monitor Nimero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA
Dependencia:  Subdireccion Cientifica y Tecnoldgica. Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Apoyar las actividades operativas de los proyectos.

2.- Velar, operar y responder por el buen uso de vehiculos, equipos, maqguinaria, herramientas y
elementos de trabajo que se encuentren bajo su custodia.

4.- Informar con inmediatez a su superior jerdrquico sobre el acceso y el transito de
personas ajenas al Instituto dentro de la Estacion Experimental.

5.- Atender las instrucciones que impartan los investigadores, para hacer mantenimiento a las
actividades de investigacion que se desarrollen en la Estacion Experimental.

6.- Cumplir con los turnos de trabajo observando las normas de conducta que implican, buena
presentacion personal, buen trato y en ningln caso podra asistir al lugar de trabajo en estado de
embriaguez, o bajo la influencia de narcdticos o drogas enervantes.

7.- Portar el carné que lo identifique como trabajador del Instituto en lugar visible.

8.- Abstenerse de suministrar a personas extrafias a la entidad, informacion personal de los
trabajadores vinculados al Instituto.

9.- Responder por el buen uso de los elementos de trabajo que le sean asignados, e informar
oportunamente sobre las anomalias presentadas.

10.- Apoyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

11.- Apoyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

12.- Apoyar el calculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

13.- Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI. 14.-
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

15.- Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

16.- Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

17.- Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las asignadas por su jefe inmediato.
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4, REQUISITOS MINIMOS
A. Formacion Académica: Bachiller.

B. Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo o su equivalencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Auxiliar de Investigacion Denominacion: Mensajero Regional Nimero de cargos: Uno (1)

RELACION DE DEPENDENCIA

Dependencia:  Subdireccién Administrativa y Financiera Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision

directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo, hacer su distribucion
interna y externa en forma personal y responder por los documentos que le sean confiados.

Realizar consignaciones, retiros, pagos y todas las demads gestiones bancarias, en corporaciones o
entidades financieras, de forma oportuna de acuerdo a las instrucciones que le imparta la Tesorera
del Instituto.

Recoger correspondencia Institucional en los lugares que se le indique previamente.
Participar en las labores de empaque o despacho de paquetes y sobres.
Velar por la seguridad del vehiculo (moto) y de los elementos bajo su responsabilidad, a fin de

evitar robos o daflos imputables a inobservancias de las normas de transito, por parqueos
en sitios prohibidos o en sitios sin vigilancia alguna.

Mantener reserva sobre los asuntos que conozca en razén de sus labores, contando con un alto
grado de discrecion en el manejo de la informacién.

Atender con eficiencia y oportunidad la prestacion del servicio encomendado.

Fijar y distribuir circulares, afiches y demads ayudas visuales en los puntos o dependencias que la
Subdireccion Administrativa y Financiera le autorice u ordene.

Apovyar el desarrollo de las actividades de los procesos que componen el Sistema Integrado de
Gestién de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno (SIGCMECI).

Apovyar el logro de los resultados y metas de los procesos del SIGCMECI.

Apovyar el calculo y evaluacion de los indicadores de los procesos del SIGCMECI.

Aplicar los procedimientos generales y especificos en cada uno de los procesos del SIGCMECI.
Controlar los documentos y registros producto del desarrollo de sus actividades.

Definir acciones para corregir las fallas operativas de sus actividades.

Definir acciones para corregir los hallazgos de auditoria relacionados con sus actividades.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo vy las asignadas por su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS
A. Formacién Académica:

Acreditar |la aprobacion de la educacion basica primaria o su equivalencia.
B. Legales:

Poseer licencia o permiso de conduccion vigente en la categoria requerida para los vehiculos
automotores que el Instituto disponga para el ejercicio de su cargo, o su equivalente de acuerdo con
la ley vigente.

C. Experiencia:

Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo o su equivalencia.
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ARTICULO CUARTO.- De las equivalencias. Los requisitos minimos establecidos en el presente Manual
de Funciones y Requisitos Minimos no podran ser disminuidos, sin embargo, podrdn compensarse
aplicando las Equivalencias Generales que se establecen a continuacién:

A.  PARA LOS CARGOS QUE CUMPLAN FUNCIONES DE INVESTIGACION
EQUIVALENCIAS PARA EL REQUISITO DE ESTUDIO:

1. Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacidon: dos afios de la experiencia exigida para
el cargo respectivo y la publicacion de un articulo en revistas cientificas no indexadas o
publicacién de cartillas en calidad de coautor o coeditor.

2. Eltitulo de posgrado en la modalidad de maestria: tres afios de la experiencia exigida para el
cargo respectivo y la publicacion de un articulo en revistas cientificas nacionales indexadas o
publicacién de un libro en calidad de segundo autor o editor.

3. Eltitulo de posgrado en la modalidad de doctorado: cinco afios de la experiencia exigida para
el cargo respectivo y la publicacion de un articulo en revistas cientificas internacionales
indexadas o publicacién de un libro en calidad de primer autor o editor.

4. La formacion tecnoldgica con el respectivo titulo: cuatro (4) afios de estudio de formacion
profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo.

5. La formacién técnica con el respectivo titulo: tres (3) afios de experiencia especifica y la
acreditacién de encontrarse cursando estudios en la respectiva modalidad.

EQUIVALENCIAS PARA EL REQUISITO DE EXPERIENCIA:

1. Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional se podra aplicar
la siguiente equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

2. Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional y posgrado en la
modalidad de especializacién se podra aplicar la siguiente equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

3. Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional y posgrado en la
modalidad de maestria se podra aplicar la siguiente equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de doctorado en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional por el ejercicio de la docencia en la modalidad de
hora catedra por el lapso de un afio, en institucion universitaria reconocida.
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Un (1) afio de experiencia profesional por el ejercicio de la docencia en la modalidad de tiempo
completo o medio tiempo por el lapso de un afio, en institucion universitaria reconocida.

PARA LOS CARGOS QUE CUMPLAN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EQUIVALENCIAS PARA EL

REQUISITO DE ESTUDIO:

Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacién: dos afios de la experiencia exigida para
el cargo respectivo.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria: tres afios de la experiencia exigida para el
cargo respectivo.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado: cinco afios de la experiencia exigida para
el cargo respectivo.

EQUIVALENCIAS PARA EL REQUISITO DE EXPERIENCIA:

Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional se
podra aplicar la siguiente equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional y
posgrado en la modalidad de especializacion se podra aplicar la siguiente
equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Para los cargos cuyo requisito minimo sea el titulo universitario o profesional y
posgrado en la modalidad de maestria se podra aplicar la siguiente equivalencia:

(1) afio de experiencia por encontrarse cursando posgrado en la modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

. Seis (6) meses de experiencia profesional por el ejercicio de la docencia en la
modalidad de hora catedra por el lapso de un afio, en institucion universitaria
reconocida.

Un (1) aflo de experiencia profesional por el ejercicio de la docencia en la
modalidad de tiempo completo o medio tiempo por el lapso de un afio, en

institucion universitaria reconocida.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro afios de
educacién secundaria y tres (3) afios de experiencia.
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7. Acreditar la aprobacion de la educacion basica primaria por aprobacion de dos afios de
educacion basica primaria y cuatro (4) aflos de experiencia.

PARAGRAFO PRIMERO: De la prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un
cargo se exija una profesién debidamente reglamentada, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o registro profesional vigente o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la misma normatividad
vigente asi lo disponga.

ARTICULO QUINTO.- COMPETENCIAS LABORALES: Las competencias laborales estan definidas como
la capacidad del trabajador para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados por el Instituto, las funciones inherentes al cargo
gue ocupe; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el trabajador en el ejercicio de las actividades
encomendadas.

PARAGRAFO PRIMERO: Competencias comunes. Para la totalidad de los cargos contemplados en el
presente Manual de Funciones y Requisitos Minimos, se establecen como Competencias las
siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

« Cumple con oportunidad en
funcién de estandares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

» Asumelaresponsabilidad por
sus resultados.

» Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

« Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que
se presentan.

Realizar las funciones y cumplir
Orientacién a los compromisos

resultados organizacionales con eficacia y
calidad.

« Atiende y valora las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en
general.

« Considera las necesidades de
los usuarios al disefar proyectos
0 servicios.

« Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
Orientacién al necesidades e intereses de los
usuario y al usuarios internos y externos, de
ciudadano conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.
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» Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde

a las mismas.

» Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos,

eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacién y garantizar el
acceso a la informacién.

» Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.

« Facilitael accesoala
informacion

relacionada con sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en
que labora.

* Demuestra imparcialidad en
sus

decisiones.

« Ejecutasusfunciones conbase
en las normas y criterios
aplicables.

« Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo delas
labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con la Entidad

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

» Promueve las metas dela
organizacion y respeta sus
normas.

« Anteponelasnecesidadesdela
organizacion a sus propias
necesidades.

» Apoyaalaorganizaciéonen
situaciones dificiles.

» Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: Competencias del Nivel Directivo. Para los cargos del Nivel Directivo
contemplados en el presente Manual de Funciones y Requisitos Minimos, se establecen como

Competencias las siguientes:
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COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS
COMPETENCIAS ASOCIADAS
Guiar y dirigir grupos y * Mantieneasus
establecer y mantener la colaboradores
Liderazgo i
& cohesién de grupo motivados.
e Fomenta la

necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

comunicacion clara,
directa y concreta.
e Constituyey
mantienegrupos de
trabajo con un
desempefio
conforme a los
estandares.
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» Promueve la eficacia del equipo.
» Genera un clima positivoy de
seguridad en sus colaboradores.

« Fomentala participacién de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de

decisiones.

« Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas institucionales.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las

« Anticipa situaciones y
escenarios futuros con acierto.
» Establece objetivos clarosy
concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

» Traduce los objetivos

Planeacién - estratégicos en planes practicosy
acciones, los responsables, lgs factibles.
plazos y los recursos requeridos | . Buscasolucionesalos
para alcanzarlas. problemas
» Distribuyeel tiempo con
eficiencia.
- Estableceplanesalternativosde
accion.
« Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.
Elegir entre una o varias » Efecttia cambios complejos y
alternativas para solucionar un comprometidos en sus
Toma de problema o atender una actividades o en las funciones
Decisiones situacién, comprometiéndose con | que tiene asignadas cuando
acciones concretas y detecta problemas o dificultades
consecuentes con la decision. para su realizacion.
« Decide bajo presion.
» Decide ensituacionesdealta
complejidad e incertidumbre.
» Identifica necesidades de
formacién y capacitaciéon y
o ropone acciones para
Favorecer el aprendizaje y prop P
satisfacerlas.
desarrollo de sus colaboradores, . . ,
. L  Permite niveles de autonomia
articulando las potencialidades y . )
. - con el fin de estimular el
necesidades individuales con las .
: <y o L desarrollo integral del empleado.
Direccion y de la organizacién para optimizar .
. R » Delega de manera efectiva
Desarrollo de la calidad de las contribuciones . . . :
. : sabiendo cudndo interveniry
Personal de los equipos de trabajo y de las

personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

cuando no hacerlo.

« Haceusodelas habilidadesy
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

« Estableceespaciosregularesde
retroalimentacién y
reconocimiento del desempenoy
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sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio.

« Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

e Mantiene con sus
colaboradores
relaciones de respeto.

Estar al tanto de las
circunstancias y las

Conocimient .
relaciones de

o del
Entorno poder que influyen
en el entorno
organizacional.

 Es consciente de las

condiciones

especificas del

entorno

organizacional.

e Estd al dia enlos

acontecimientos

claves del Sector

al que pertenece el

Instituto.

* Conocey hace
seguimientoallas

politicas Sectoriales.

PARAGRAFO TERCERO: Competencias del Nivel Asesor. Para los cargos del Nivel Asesor
contemplados en el presente Manual de Funciones y Requisitos Minimos, se establecen como

Competencias las siguientes:

DEFINICION DE
COMPETENCIA COMPETENCIAS CONDUCTAS ASOCIADAS
» Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direccién.
» Aconsejayorientalatomade
Aplicar el conocimiento decisiones en los temas que le
Experticia profesional en la resolucion de han sido asignados.
Profesional problemas y transferirlo a su « Asesora en materias propias de
entorno laboral. su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
« Secomunicade modolégico,
claro, efectivo y seguro.
« Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoriay
Conocer e interpretar la lo toma como referente obligado
Conocimiento del organizacion, su funcionamiento | para emitir juicios, conceptos o
Entorno y sus relaciones politicas y propuestas a desarrollar.
administrativas. » Se informa permanentemente
sobre politicas Sectoriales,
problemas y demandas del
111 entorno.
Fcetahlarer v mantoner ralacinnoc
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externas a la
organizacion que
faciliten la
consecucion de los
objetivos
institucionales.

e Comparte
informacion para
establecer lazos.

e Interactlacon otros
deun modo efectivo
y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar
los obstaculos y
alcanzar metas
concretas.

e Prevé situaciones vy
alternativas de
solucién que orientan
la toma de decisiones
de la alta direccién.
 Enfrenta los
problemas y propone
acciones concretas
para solucionarlos.

» Reconoce y hace
viables las
oportunidades.

PARAGRAFO CUARTO: Competencias de los Niveles Investigativo y Administrativo de Apoyo. Para los
cargos de los Niveles Investigativo y Administrativo de Apoyo contemplados en el presente Manual de

Funciones y Requisitos Minimos, se establecen como Competencias las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIAS

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

» Aprende delaexperienciade
otros y de la propia.

« Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en
la organizacién.

» Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo.

« Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o drea
de desempefio.

» Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

» Asimilanuevainformaciényla
aplica correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.
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« Analizadeun modo sistematico
y racional los aspectos del
trabajo, basandose en la
informacion relevante.

« Aplica reglas basicas y
conceptos complejos aprendidos.
» Identificayreconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

« Clarificadatososituaciones
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« Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion de
metas institucionales comunes.

« Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacion.

« Aportasugerencias,ideasy
opiniones.

» Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
mismo.

« Planificalas propias acciones
teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos
grupales.

- Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respetoy
cordialidad.

« Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

« Ofrece respuestas alternativas.
« Aprovechalasoportunidadesy
problemas para dar soluciones
novedosas.

« Desarrollanuevasformasde
hacer y tecnologias.

« Buscanuevas alternativas de
solucién y se arriesga aromper
esquemas tradicionales.

« Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

SE AGREGAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS AL PRESENTE NIVEL CUANDO SE TENGA

PERSONAL A CARGO

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normasy
promoviendo la efectividad en la
consecucion de objetivos y metas
institucionales.

« Establecelos objetivos del
grupo de forma claray
equilibrada.

» Asegura quelosintegrantes del
grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

« Orienta y coordina el trabajo
del grupo para la identificacién
de planes y actividades aseguir.
« Facilitalacolaboracion con
otras areas y dependencias.

« Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del

grupo.
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» Gestiona los recursos
necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.
 Garantiza queel grupo tengala
informacién necesaria.

« Explica las razones delas

decisiones.

« Eligealternativas de soluciones
efectivas y suficientes para
atender los asuntos
encomendados.

« Decideyestablece prioridades
para el trabajo del grupo.

» Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion.

« Efectia cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus
responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizacidon o mejores practicas
que pueden optimizar el
desempefio.

» Asumelas consecuenciasdelas
decisiones adoptadas.

» Fomentalaparticipaciénenla
toma de decisiones.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Toma de decisiones

PARAGRAFO QUINTO: Competencias de los Niveles Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Investigacién.
Para los cargos de los Niveles Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Investigacion contemplados en el
presente Manual de Funciones y Requisitos Minimos, se establecen como Competencias las
siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS
COMPETENCIAS ASOCIADAS
e Evadetemasque
indagansobre
informacion
confidencial.
» Recoge sélo
informacion
imprescindible para

. el desarrollo de la
) Manejar con respeto
Manejo de la i . tarea.

- las informaciones

Informacion
personales e
institucionales de que
dispone.

e Organiza y guarda
de forma adecuada la
informacion a su
cuidado, teniendo en
cuenta las normas
legalesy de la
organizacion.

* Nohace publica
informacion laboral o
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de las personas que
pueda afectar la
organizaciono las
personas.

* Es capaz de discernir
qué se puede hacer
publicoy qué no.

e Transmite
informacion oportuna
y objetiva.
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Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones nuevas
para aceptar los cambios positiva
y constructivamente.

» Aceptayseadaptaficilmentea
los cambios

« Respondeal cambio con
flexibilidad.

» Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar

« Aceptainstruccionesaunquese
difiera de ellas.

« Realizalos cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

institucionales.

Disciplina . - . « Aceptalasupervision
P informacion de los cambios en la p p
. constante.
autoridad competente. . . .
« Realizafuncionesorientadasa
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.
« Escucha con interés a las
personas y capta las
. reocupaciones, intereses
Establecer y mantener relaciones p up ' s
de trabajo amistosas y positivas necesidades de los demas.
Relaciones D | « Transmite eficazmente las
basadas en la comunicacién . - . .,
Interpersonales ) . ideas, sentimientos e informacion
abierta y fluida y en el respeto L
. impidiendo con ello malos
por los demas. . . .
entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.
« Ayuda al logro delos objetivos
articulando sus actuaciones con
. ' los demas.
Cooperar con los demas con el fin | | Cumplelos compromisos que
Colaboracion de alcanzar los objetivos P P q

adquiere.

« Facilita la labor desus
superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en lo
pertinente la Planta de Personal y el Manual de Funciones y Requisitos Minimos del Instituto
Amazdnico de Investigaciones Cientificas SINCHI, asi como todas las disposiciones anteriores que le

sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot3, D. C,, a los veintidds (22) dias de mes de septiembre de dos mil veintidds (2022)

ORIGINAL FIRMADO
LUZ MARINA MANTILLA CARDENAS

Directora General
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