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"Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
la Planta de Personal del IDEAM"

EL DIRECTOR GENERAL DE INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS
AMBIENTALES - IDEAM

En ejercicio de sus facuitades legales y en especial de las conferidas en el articulo 208 del Constitucion
Politica, el literal g, del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el Decreto 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO

Que la Resolucion No. 085 del 4 de mayo de 2006, establece el Manual de Funciones, Regquisitos y
Competencias Laborales para los cargos de la Planta de Personal del IDEAM.

Que una vez revisado el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, se hace necesaria su
modificacion con el fin de garantizar la correcta prestacion del servicio por parte de la Entidad.

En el mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales, asi:

X IDENTIFICACION
Nivel Jerarguico del Empleo: Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 07
Numero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL
Direccién General
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion del Instituto en e! disefio, formulacion y evaluacién de las politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con los procesos financieros, administracion de los recursos fisicos y
administracion y desarrollo del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno y eficiente
de los objetivcs institucionales, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la alta direccién del Instituto en la formulacién y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos fisicos de la entidad, para
fortalecer y optimizar la gestion de los bienes del Instituto, de conformidad con las normas Iegales
vigentes, los objetivos y metas institucionales
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Asesorar la implementacion y desarrollo de programas de inversion en recursos fisicos relacionados con
las construcciones, remodelaciones, ampliaciones, equipamiento y reparaciones de las instalaciones que
requiere e} Instituto, de acuerdo con las politicas, planes y normas técnicas sobre la materia, en
concordancia con las politicas de austeridad en el gasto publico.

Proponer mecanismos de actualizacion de los registros de maquinarias, equipos, instalaciones,
vehiculos, edificios y demés bienes del Instituto que permitan su identificacion, con el fin de tomar las
decisiones relacionadas con el mantenimiento preventivo, correctivo o reposicion, si es del caso, de
conformidad con los procedimientos establecidos para este fin.

Asesorar la implementacion de programas relacionados con la adquisicion, administracion, conservacion,
mantencion y enajenacion de los recursos fisicos y demas elementos e insumos que requieran las
dependencias del Instituto, de conformidad con las directrices dadas por !a entidad.

Proponer estrategias para la administracion de los programas relacionados con la prestacion de los
servicios de cafeteria, aseo, transporte, seguridad y vigilancia requeridos en el Instituto, de conformidad
con las politicas trazadas, los procedimientos establecidos y las normas legales vigentes sobre la
materia.

Planear y ejecutar las acciones necesarias para la adquisicion, renovacion y/o actualizacion de los
seguros de los bienes muebles e inmuebles y del personal de la entidad, y adelantar los tramites de las
reclamaciones ante las companias de sequros, para garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos
del Instituto

Asesorar a la alta direccion en el disefio y formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y
procedimientos para la administracién y fortalecimiento del talento humano, de conformidad con las
normas legales vigentes, para garantizar el cumplimiento de los resultados de la organizacién.

Asesorar al Director General y Secretario General del Instituto en el disefio, formulacién, desarrollo y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos para la planificacion y gestion de los recursos
financieros de la Entidad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de conformidad
con las normas legales vigentes

Asesorar a la alta direccién en el disefio y formulacion de indicadores de gestion en materia de
administracién del recurso financiero para optimizar el desempefo, la utilizacion de los recursos
disponibles y garantizar €l mejoramiento continuo de la Entidad, de acuerdo a los objetivos y politicas
institucionales.

Asesorar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién, a las demas dependencias en la
elaboracion, ejecuicion y evaluacion del programa anual de caja para la adecuada gestion financiera del
Instituto.

Asesorar la elaboracion de fos informes de ejecucién presupuestal requeridos por las diferentes
entidades de inspeccion, vigilancia y control y verificar su entrega de acuerdo a los términos legales
establecidos.

Realizar el seguimiento a los informes sobre nivel de ejecucion presupuestal y del Plan Anual de Caja
presentados por las dependencias encargadas a la Direccion General, con el fin de proporcionar la
informacion necesaria para la toma de decisiones.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto. :

Las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento de! Estado Colombiano
Contratacion Estatal

Ley de Presupuesto
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5. Manejo y control de bienes muebles e inmuebles

6. Seguros

7. Normas de seguridad y salud en el trabajo

8. Normas de Administracion de Personal

9. Cédigo Unico Disciplinario

10. Sistema de Gestion Integrado

11. Sistema de Gestion Documental

12. Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administracién, | relacionada con las funciones del empleo
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines o Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.
! IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico del Empleo: Asesor
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cadigo: - 1020
Grado: 09
Nimero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL
Direccion General
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion de! Instituto en el disefio, formulacién y evaluacién de los planes, programas,
proyectos y estrategias relacionadas con |la comunicacion interna y externa, que contribuyan con la gestion y
el fortalecimiento de la imagen corporativa, de acuerdo con las normas y politicas institucionates y del sector.
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iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccion General en la presentacion y entrega de informacion periodistica a los
representantes de los medios de comunicacion, asi como en la difusién de informacion a través de
publicaciones y otros elementos de informacion masiva, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de conformidad con las normas legales vigentes.

Proponer, disefiar y divulgar estrategias de comunicacién, con el fin de generar informacién periodistica
y de imagen institucional, de conformidad con las directrices del Gobiemo Nacional y del Sector
Ambiental.

Atender y orientar a los representantes de los medios de comunicacion con informacion precisa, oportuna
y completa para que estos divulguen los prondsticos, avisos y alertas que genera la entidad, conforme a
las politicas y lineamientos del Instituto.

Producir y difundir boletines y pronunciamientos de prensa para medios nacionales, locales, regionales
y entidades ambientales, para garantizar la difusion veraz, objetiva y oportuna de las actividades y
pronunciamientos de la entidad, conforme a las directrices definidas para tal fin.

Asesorar a la Direccion General en la divulgacion de boletines de alertas hidrometeoroldgicas y
ambientales, con el propésito de que |a ciudadania sea informada de manera oportuna para que se tomen
las medidas preventivas y de contingencia necesarias tendientes a proteger la vida y los bienes, de
acuerdo a las politicas definidas por el Gobiemo Naciona!.

Asesorar a la Direccion General en la programacion y desarrollo de ruedas de prensa con el fin de
garantizar la presencia de los noticieros y demas medios de comunicacion, de acuerdo a las directrices
dadas por |a entidad.

Acompariar a fa Alta Direccién en presentaciones y eventos de caracter institucional y noticioso, para
garantizar la entrega de informacién oportuna y precisa a los representantes de los medios de
comunicacion, delegados y representantes de los gremios, sectores sociales y econdmicos, conforme a
las politicas y lmeamlentos establecides por el Gobiemo Nacional.

Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones y actividades cuando sea delegado, para
dar cumplimiento a los requerimientos que en materia de divulgacion y comunicaciones se presenten por
parte de entidades gubemnamentales y privadas, de acuerdo a las directrices y politicas definidas por la
entidad.

Cumplir con las politicas, procedimientos y directrices del Sistema de Gestion Integrado establecido en
el Instituto.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato acordes con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Contratacion Estatal

Normas de redaccion de textos y noticias

Estrategias de comunicacion

Medios institucionales de comunicacion

Cadigo Unico Disciplinario

Sistema de Gestidn Integrado

Sistema de Gestién Documental

Manejo de herramientas ofimaticas y manejo de software especializado
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Veintiséis (26) meses de experencia

Nicleos Basicos del Conocimiento en: Publicidad y
afines, Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

profesional relacionada con las funciones del
empleo

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
Nucleos Basicos del Conocimiento en: Publicidad y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta meses (50) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

ARTICULO 2. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn, modifica en lo pertinente la

Pesolucion No.085 de 2006.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dadaen Bogota, D.C., a 6 Nov 201 4
1
OMAR FRANCO TORRES
Director General '
/ I -

Proyectt: Elizabeth Parra Camacho/ Rodrigo Novph L /Diana C. Angarita Sole$
Aprobé:  Clementina del Pilar Gonzalez Pyl - 20142020011573




