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1. INTRODUCCION

En busqueda de la transparencia de la informacion y cumplimiento de la Ley 951
del 31 de marzo de 2005 “por la cual se crea el informe de gestién” y la Resolucion
Organica 5674 del 24 de junio de 2005 “por la cual se reglamenta la metodologia
para los Informes de Gestidn...”, fijan las normas generales para la evidencia de
los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, establece la obligacion para
gue los servidores publicos que administren fondos o bienes del Estado presenten
al finalizar la administracién de una vigencia, un informe de los asuntos de su
competencias, asi como la gestion de los recursos financieros, humanos y
administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones.

El informe de gestidn, acorde con el sefialamiento general de la preceptiva legal,
esta conformado por tres componentes en lo tocante a la gestion de: los recursos
financieros, los recursos humanos y los recursos administrativos; componentes en
los que esta implicita y se materializa la gestion fiscal, la cual es objeto de vigilancia
y control por parte de la Contraloria General de la Republica.

De esta manera, en el presente informe, El Instituto Municipal de Educacion para
el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo - IMETY, también hace uso del presente
documento para destacar los logros y los pilares impactados por la entidad en el
municipio de Yumbo a través de sus actividades realizadas en la vigencia 2022.

De igual manera, en busqueda de formar un gobierno centralizado y participativo
con la comunidad, la Administracion Central en cabeza del Sefior Alcalde Jhon Jairo
Santamaria Perdomo, mediante su gestion delego al Departamento Administrativo
de Planeacion e Informéatica para determinar las instrucciones y los lineamientos
para la presentacion del presente informe de gestion institucional de la vigencia
2021.
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2. CONTEXTO GENERAL.
2.1 PROPOSITO PRINCIPAL.

1.1.1 ACUERDO MUNICIPAL: EIl Instituto Municipal de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo fue creado y aprobado mediante
el acuerdo municipal 016 del 10 de Agosto de 2012 expedido por el
Honorable Concejo Municipal de Yumbo, el cual fue modificado mediante
el Acuerdo Municipal 020 de Diciembre del 2016.

http://www.concejoyumbo.gov.co/wp-
content/uploads/2019/10/pdf/acuerdos/2012/acuerdo%20n0.%20016%20-
2012%20transformacion%20del%20imety%201.pdf

2.1.2 FUNCIONES: EIl Acuerdo Municipal No. 015 del 16 de agosto de 2013
se modificé el Acuerdo Municipal No. 016 del 10 de Agosto de 2012
determinando que el INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DEL MUNICIPIO DE
YUMBO - IMETY se llamara INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY,
asi mismo los Acuerdos Municipales 024 del 20 de noviembre de 2013
y 020 del 26 de diciembre de 2016, modificaron los Acuerdos
Municipales anteriormente mencionados, teniendo como fin esencial,
brindar formacion para el trabajo, que contribuya a mejorar la
competitividad y la calidad de vida hacia el desarrollo humano y socio-
economico del Municipio de Yumbo, cuyas funciones son:

e Organizar, desarrollar, administrar y ejecutar programas de
formacion técnica y articular procesos de calificacion laboral acordes
con la capacidad local, las necesidades sociales y del sector
empresarial del entorno principalmente en la zona industrial del
municipio de Yumbo, sirviendo como enlace para la insercion del
mayor numero de personas en edad laboral a los procesos
productivos en las empresas del sector.

e Articular procesos de formacion técnica y tecnolégica acorde con las
exigencias del sector empresarial del municipio de Yumbo, y de la
region. Dando cumplimiento a las normas pertinentes.

e Promover procesos de emprendimiento empresarial, formacion en la
practica del trabajo mediante el desarrollo de conocimientos técnicos
y habilidades.

e Impartir capacitacion para el desempefio artesanal, artistico,
recreacional y ocupacional, la proteccion y aprovechamiento de los
recursos naturales, la participacion ciudadana y comunitaria para el

desarrollo de competencias 1abokles,eSRECHIGaS0A 4 no. 5-84 B/ Boliver PEX: 6696851 @
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en los procesos laborales y de emprendimientos
plataformas tecnoldgicas laborales del orden nacional,
departamental y municipal que estén dispuestas para tal fin.

e Fortalecer los procesos de formacion que contribuyan al desarrollo
comunitario a nivel urbano y rural para su vinculacion o promocion
en actividades de interés social y econémico.

e Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura
pedagodgica, tecnolégica y administrativa para responder con
eficiencia y calidad a los cambios y exigencias de la demanda de
formacion.

e Enajenar los productos y/o servicios obtenidos como resultado de las
acciones de formacién integral en los programas de educacién para
el trabajo y desarrollo humano.

e Celebrar convenios, contratos jinteradministrativos, y contratos de
interés publico, en los que, para el desarrollo del objeto, sean
aplicados los conocimientos y habilidades adquiridas por los
estudiantes de los programas de formacion para el trabajo y
desarrollo humano, los cuales se podran suscribir con entidades
publicas y privadas nacionales e internacionales.

e Celebrar, con entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales, convenios 0 contratos interadministrativos,
convenios de asociacion, contratos de interés publico, contratos de
arrendamiento, convenios de colaboracion y demas actos y
contratos que sean necesarios para el cumplimiento del objeto del
establecimiento publico, dando cumpliendo las normas de
contratacion publica

3.1.3 OBJETIVO: El objeto social esta definido de la siguiente manera:

“EL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY, tendra por objeto:

1.- Ofrecer programas de formacion Laboral.

2.- Ofrecer programas de formacion Académica.”
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2.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL.
1.2.1 MISION Y VISION.

2.2.1.1 MISION: “E/ INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY,
Somos un Instituto Pablico de servicios educativos, que contribuye a
mejorar la competitividad y la calidad de vida hacia el desarrollo socio-
economico del Municipio de Yumbo.”

2.2.1.2 VISION: “Constituirnos como un Instituto de Educacion
Terciaria, reconocido a nivel regional por su Calidad Educativa que se
adapta a las necesidades y expectativas de nuestros grupos de valor,
con personal integro y ambientes modernos e innovadores.”

2.2.2 ORGANIGRAMA Y MAPA DE PROCESOS.
2.2.2.10RGANIGRAMA:

ORGANGRAMA

(Organos Codeplodos 00
teeen oe Gesoon [

s
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2.2.2.2 MAPA DE PROCESOS

Mapa de Procesos 2
e Imety
B Preceses Extratgicn A i R
B Process Mivonales de Yurmbo

Drotees e Ancyo
B Procoo Trennaecte
B Proceses e Cookeel y Evoluotdn

3.2.3 ACTO ADMINISTRATIVO DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

2.2.3.1 DECRETO EXTRAORDINARIO N0.022 (30-DIC-2016) por medio de
la cual se modifica el decreto extraordinario No. 026 del 31 de octubre de
2012, por medio del cual se determind la estructura organica del Instituto
Municipal de Educacioén para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo —
IMETY

http://www.yumbo.gov.co/Transparencia/Normatividad/Decreto%20E
xtraordinario%20N0%20022.pdf
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2.3 RECURSOS
2.3.1 FiSICOS
2.3.1.1 SEDES:

e SEDE ACADEMICA: CARRERA 4 No. 9-84 BARRIO BOLIVAR.

e SEDE ADMINISTRATIVA: CALLE 12 No. 3-33 BARRIO
BOLIVAR.

e BODEGAS DE ALMACENAMIENTO: CALLE 16N No. 2N-20 KM
1 CARRETERA YUMBO - VIJES.

2.3.1.2 FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA:

A través del Plan de adecuacion, mantenimiento, mejora y dotacion
de la entidad, fueron definidos los espacios necesarios para
intervencion de mejora y dotacion, de acuerdo a las necesidades
presentadas y las revisiones realizadas; en referencia a lo anterior, se
realizé una adecuacion y ampliacion de cinco (5) nuevos espacios de
aprendizaje, con toda la normativa requerida para las instituciones
educativas, la cual se realiz6 al 100%, contd con un ingeniero civil de
apoyo a la supervision a la direccion, con una interventoria y un
contratista de obra que permitieron la realizacion y consecucion de la
meta.

Para dicha gestion, se realizaron dos contratos, identificados bajos
los siguientes codigos:

e CPS100.15.01-22-2022
e 100.15.01-84-2022
e 100.15.01-83-2022

Adicional a esto, la Institucién adelant6 otros procesos contractuales
gue aportan significativamente en cuanto a la infraestructura y
fortalecimiento de ambientes se refiere, para lo anterior se mencionan
a continuacion:
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2.3.1.3 ADQUISICION DE EQUIPOS
Contratista Objeto Valor

ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO
PORTATILES PARA LA ASISTENCIA TECNICA

PSI DEL PROYECTO CON BPIN 2022768920006 DEL
TECNOLOGIA INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA | $18.000.000
SAS EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE

YUMBO - IMETY
ADQUISICION DE LICENCIAS DE SOFTWARE

P.S.I PARA LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
TECNOLOGIA OFICINA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE $28.000.000
SAS EDUCACION PARA EL TRABAJO Y

DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY
ADQUISICION, INSTALACION Y PUESTA EN
FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS DE AIRE

. ACONDICIONADO PARA EL MEJORAMIENTO DE
S LA INFRAESTRUCTURA FISICA SEGUN
TECNOLOGIA PROYECTO BPIN 2021768920020 DEL $17.499.000
SAS INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA

EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
DE YUMBO - IMETY

2.3.1.4 SUMINISTROS
Contratista Objeto Valor
CONTRATAR LA COMPRA Y/O ADQUISICION’DE
UTILES DE OFICINA, INSUMOS DE CAFETERIA'Y
ASEO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION $26.841.760

PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO - IMETY

Comercializadora
La Eficaz S.A.

2.3.1.5 PUNTOS DE ATENCION:

Los puntos de atencion del Instituto Municipal de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY, brindan atencion
de lunes a viernes desde las 8:00 de la mafana, hasta las 12:00 del
mediodia, reanudando atencion desde las 2:00 de la tarde hasta las
5:00 de la tarde; en las siguientes sedes:

e ATENCION AL CLIENTE: CARRERA 4 No. 9-84.
e VENTANILLA UNICA: CALLE 12 No. 3-33.

También durante la vigencia se instalé la atencion al publico por
medio virtual, a través de la creacidbn de un nuevo canal de
comunicacion institucional, identificado como correos electronicos
institucionales, de los cuales, para la atencion al publico y mensajeria
referente a cada proceso, se destinaron los siguientes correos
electronicos:

informacion.administrativa@imety.edu.co
gestion.planeacion@imety.edu.co

financiera@imety.edu.co
juridica@imety.edu.co
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e academica@imety.edu.co

2.3.1.6 ATENCION AL USUARIO:

Durante la vigencia 2022 el Instituto Municipal de Educacién para
el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY a traves del
aplicativo de archivo ORFEO, monitorea y hace todo el control
sobre la documentacion que entra y sale a través de la entidad,
gracias a estos controles fue posible establecer el consolidado de
PQRSF y sus causas, las cuales estan relacionadas asi:

DOCUMENTOS DE INGRESO, GESTION Y DESPACHO CANTIDAD
QUEJAS 0
RECLAMOS 0
SOLICITUDES DE INFORMACION-APOYO-CONVENIOS 34
SOLICITUDES EMBARGO DE SUELDO 0
FELICITACIONES-AGRADECIMIENTO-RECONOCIMIENTO 0
SUGERENCIAS 0
DERECHOS DE PETICION-TUTELAS 1
GESTION INTERNA 70
INVITACIONES 16
INFORMATIVOS 19

OTROS: CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR OTROS CONCEPTOS
QUE NO REQUIEREN RESPUESTA ( Extractos, facturas de pago

proveedores, facturas servicios telefono, energia, gas, constancias 52
desplazamiento, circulares informativas,boletin prensa, entre otros)

TOTAL DOCUMENTOS RADICADOS EN EL TERCER TRIMESTRE EN 192
VENTANILLA UNICA
CORRESPONDENCIA DESPACHADA 54

Destacando que las solicitudes fueron las de gestion interna mas
reiterativa en la entidad, con un 100% de representatividad en la
vigencia.
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2.3.2 HUMANOS

2.3.2.1 EMPLEADOS Y FUNCIONES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo.

Denominacion de empleo Director del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY

Cadigo 050

Grado 02

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion del IMETY

Cargo de jefe inmediato Alcalde Municipal

Clase de Nombramiento. Libre Nombramiento y Remocion
Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.

EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Ejercer la representacion legal del Instituto; Dirigir. Coordinar, supervisar. y controlar el cumplimiento
de la misidn, vision. valores y principios institucionales y responsabilidades del IMETY, asi como
ejecutar las actividades para el crecimiento del IMETY, bajo los parametros de la Ley General de
Educacion y normas vigentes que reglamentan la educacion para el trabajo y el desarrollo humano y la
gestion en las entidades publicas. Aplicando las directrices del proyecto educativo institucional, del
Consejo Directivo y demas normatividad. Estatutos o reglamentos de regulan a la institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Ejercer la representacion legal del Instituto y en tal calidad, suscribir convenios. celebrar los
contratos para el cumplimiento de las funciones del Instituto. Conforme a las disposiciones de
los presentes Estatutos y las limitaciones de cuantia que indique el Consejo Directivo.

Ejecutar actividades para el crecimiento y normal funcionamiento de la institucién.

Implementar el manual de convivencia adoptado por el Consejo Directivo y vigilar su

cumplimiento.

4. Planear, dirigir, orientar. coordinar. evaluar y controlar las actividades administrativas. técnicas
y financieras relacionadas con la misién y objeto social del Instituto.

5. Dirigir las labores académicas de acuerdo con las normas legales, los presentes estatutos y las
reglamentaciones que dicte el Consejo Directivo.

6. Evaluar y presentar ante el Consejo Directivo del Instituto los estudios, planes, programas y/o
proyectos de desarrollo. ajuste o reformas relacionadas con la estructura. La organizacion, la
administracion. programas curriculares, la direccion o la operacion del instituto, que requieran
de su aprobacion.

7. Aplicary ejecutar las directrices que para el efecto imparta el Consejo Directivo y Académico en

w

materia del Proyecto Educativo Institucional y dergs.reglamenios aue sealenlos inganieniasssosss: @
a los que debe ceiiirse la institucion. Sede Administrativa:-Calle 12 No-3-34 B/Bolivar PBX- 6574576 @)

portalimety.

educo @
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8. Cumplir y hacer cumplir las leyes de caracter general aplicables en
municipales. los estatutos, las politicas, reglamentos y demas actos normatlvos del Consejo
Directivo.

9. Coordinar, verificar y evaluar el plan anual de accion del Instituto y presentarlo al Consejo
Directivo.

10. Establecer, organizar y liderar los sistemas de control interno de la entidad.

11. Establecer para el instituto las politicas, las normas y asegurar el desarrollo de los procesos y
procedimientos que permitan velar por el cumplimiento de los objetivos y metas. y evaluar la
eficacia de sus resultados.

12. Presidir las sesiones de certificaciones y todos los actos académicos o culturales de la
Institucién, firmar los Certificado de Aptitudes ocupacionales en competencias laborales que
expida la Institucion.

13. Presidir el Consejo Académico y los demas Grganos asesores que se creen organizar al interior
de la estructura orgénica los comités de asesoria, vigilancia y control que ordena la ley, y los
demas que se requieran, para el efectivo desarrollo del objeto social del Instituto, y participar
por derecho propio en todos los comités que funcionen en la Institucion.

14. Nombrar y remover los servidores publicos del instituto conforme a las disposiciones legales.
Dirigir la administracion y el desarrollo de los recursos humanos del instituto y las relaciones
laborales tanto individuales como colectivas delegar en sus inmediatos colaboradores parte de
las funciones que le sean propias.

15. Elaborar el proyecto de presupuesto y presentarlo ante el Consejo Directivo para su estudio, asi
como ejecutarlo una vez entre en vigencia.

16. Preparar, actualizar y modificar para su aprobacion los manuales especificos de funciones y
requisitos de los cargos que conforman la planta de personal con base en las normas legales
vigentes sobre la materia

17. Proponer al Consejo Directivo la expedicion de los reglamentos del personal de instructores y
aprendices de acuerdo con las normas vigentes.

18. Evaluar y/o supervisar la conducta administrativa y académica de toda la Institucion, vigilar el
rendimiento o la efectividad del trabajo.

19. Informar al Consejo Directivo, segun el caso, de cualquier situacion irregular o anormal y adoptar
las medidas tendientes a exigir el cumplimiento de los deberes, funciones y atribuciones que
deben cumplir los funcionarios de la Institucién.

20. Presentar al Consejo Directivo el informe anual sobre las actividades desarrolladas. Presentar
con la periodicidad que determine el Consejo Directivo los informes y andlisis sobre la ejecucién
presupuestal, estados de tesoreria y estados financieros de prueba correspondientes.

21. Presentar al alcalde, al concejo municipal o los érganos de control, los informes generales o
particulares que le sean solicitados, sobre las actividades desarrolladas, la situacién general
del instituto y las medidas adoptadas.

22. Dirigir, controlar y evaluar los sistemas de administracion y desarrollo del capital humano,
gestion de los recursos, bienes y servicios generales que requieran las diferentes areas del
instituto.

23. Las restantes funciones que le asignen o deleguen los reglamentos u organismos de mayor
jerarquia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Conocimiento de la Constitucidon Nacional y la Ley, en especial la Ley general de educacién (ley 115 de
1994) y Decretos reglamentarios, conocimientos administracion publica, contratacion administrativa.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO
DEL EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES)
» Orientacion a resultados

- 6596851 @
- 6574576 @
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CREEMOS

» Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

» Transparencia, compromiso con
la organizacion

Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

YV V V¥V

Iniciativa.

» Trabajo en equipo y liderazgo.

VII. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION

EXPERIENCIA

Titulo en licenciatura o profesional de
reconocida trayectoria en materia
educativa

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién de empleo Asesor de control interno de INSTITUTO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY

Cddigo 219

Grado 02

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director IMETY

Clase de Nombramiento. Libre nombramiento y remocion, de periodo.

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.
INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Asesorar y apoyar permanentemente a la alta direccion en el desarrollo y mejoramiento del sistema de
control interno a través del cumplimiento de sus funciones, las cuales se enmarcan dentro de cuatro
tépicos a saber: funcién asesora o de acompafnamiento, funcidn evaluadora, fomento de la cultura de
control y relacion con organismos de control; que permitan el cumplimiento de los principios
constitucionales, directrices gubernamentales, marco legal y politicas, objetivos y metas de la
institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Liderar la definicién, disefio, aplicacién y direccion de los sistemas propios del control, al interior
de la organizacion.

2. Liderar el fomento de la cultura del control en la institucion, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

3. Verificar que el sistema de control intemo esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Verificar y conceptuar sobre la implementacion y aplicacion del sistema de control intemo
contable de la entidad.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

7. Asesorar y apoyar en la solucion de problemas y necesidades de control a todas las areas y
personas de la entidad que asi lo requieran.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Verificar que las areas, implementen las medidas recomendadas a través de las auditorias
internas y externas.
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10. Mantener permanentemente informado a la alta direccién y demas direCtivo
desarrollo del Control Interno dentro del IMETY, dando cuenta de las debllldades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

11. Comunicar a los directivos las conclusiones de auditoria y formular recomendaciones tendientes
a corregir situaciones insatisfactorias y mejorar las operaciones de la institucion.

12. Colaborar con el Comité Coordinador de Control Interno en el disefio y elaboracién de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion, con el
fin de complementar y mejorar permanentemente el Sistema de Control Interno de la entidad.

13. Realizar y remitir el informe sobre los resultados de la evaluaciéon de gestion por areas al
representante Legal de la entidad para que sean tomadas como criterio para la evaluacion del
desempefio laboral de los empleados.

14. Definir las especificaciones de bienes y servicios requeridos para desempefiar las funciones que
tiene a su cargo y entregar dicha informacion al responsable del plan de compras, en los
formatos establecidos.

15. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, en los que interviene
en razon del cargo.

16. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en el
desarrollo del mandato constitucional y legal que disefie el IMETY.

17. Apoyar la evaluacion al sistema de control intemo, sistema de control interno contable y demas
informes que debe rendir la institucion, que son de su responsabilidad y remitirlos a las entidades
de control pertinentes.

18. Realizar recomendaciones cuando sea el caso, frente a la toma de decisiones que se lleven a
cabo en las reuniones de comités a la cual es invitada.

19. Realizar auditorias internas a la gestion del IMETY y socializar los respectivos informes.

20. Informar permanentemente sobre la gestion realizada en las reuniones del comité de calidad y
control interno.

21. Elaborar plan de accién de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del desempefio
de las funciones asignadas y presentarlo al Representante Legal de la institucién.

22. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del Area a la que se encuentra adscrito y
la ejecucion de los procesos en gue interviene en razén del cargo.

23. Apoyar en la construccién y seguimiento para la aplicacién de los métodos y procedimientos de
los sistemas de calidad, control interno y demas sistemas de gestién que tenga implementados
la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

24. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

25. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

26. Hacer seguimiento y verificacion a las auditorias y evaluacion del sistema de gestion de calidad
de la institucion.

27. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad
y gestion Documental del instituto.

28. Las demas Que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Conocimiento de la Constitucién Nacional, normas técnicas de auditoria, control interno y gestion de la
calidad y régimen de gestion documental.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO
DEL EMPLEO.
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COMPETENCIAS COMUNES
(HABILIDADES)

COMPETENCIAS COMPORTAN
(HABILIDADES)

CREEMOS

» Orientacion a resultados

» Experiencia profesional

» Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

» Transparencia

» compromiso con la organizacion

» Conocimiento del entorno
> Construccion de relaciones

> Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Titulo profesional en areas de la
administracion, derecho, ciencias
sociales, ciencias econémicas,

contables e ingenierias.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionadas con

el tema de Control Interno.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLE

Nivel: Profesional

Denominacién de empleo Coordinador (a) Académico del INSTITUTO MUNICIPAL
DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY

Cddigo 219

Grado 02

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Area Académica del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director IMETY

Clase de Nombramiento. LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.
AREA ACADEMICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO DE YUMBO-IMETY
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Apoyar y coordinar la gestion de la Direccion en los procesos que garanticen la ejecucion de los
programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano que ofrece el IMETY, para que sean
pertinentes a las necesidades de los diferentes sectores, poblaciones y comunidades, basados en el
modelo de competencias laborales con procesos pedagdgicos que garanticen la formacién integral de
los aprendices.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Aplicar el enfoque, los procesos y procedimientos de la Formacion Profesional Integral
aprobados y vigentes en la Entidad.

2. ldentificar con el Director del instituto las demandas de educacién requeridas y proponer los
programas de formacién en la formulacién del Plan Operativo del Instituto municipal de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo-IMETY.

3. Coordinar y participar en la formulacién, ejecucion y control de proyectos y acciones especiales
para atender demandas del proceso de formacion integral y permanente de las personas.

4. Planificar y gestionar ante las areas administrativas los recursos: humanos, fisicos y materiales
educativos requeridos para desarrollar acciones de formacion.

5. Realizar a los instructores la induccion del disefio curricular de la institucién previa al inicio del
calendario académico y/o clases.

6. Planificar la capacidad instalada del Instituto de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
para los programas de formacién bajo su coordinacién y mantener la informacién actualizada
sobre el uso de la misma, con el fin de optimizar los recursos disponibles.

7. Acopiar y presentar al Director del Instituto la informacion necesaria para la elaboracion,
ejecucion y control de los Planes de Mantenimiento de los equipos y ambientes fisicos
destinados a la educacion integral para el trabajo.

8. Velar y asistir a los instructores en aspectos técnicos y pedagdgicos durante la planeacion,
ejecucion, evaluacion y administracion de las acciones formativas.

9. Controlar la ejecucién de las actividades planeadas en el disefio curricular y la programacion
establecida en cumplimiento de planes de formacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Controlar y hacer el seguimiento del buen uso de aulas, talleres,
formacion.

Velar por la aplicacion y el cumplimiento integral de las diferentes politicas, manuales,
directrices, y procedimientos documentos en la institucion.

Participar en proyectos que promuevan el mejoramiento del ambiente educativo. dirigido al
desarrollo integral de los alumnos y al crecimiento personal y profesional de los funcionarios en
general.

Proponer y/o desarrollar acciones oportunas de mejoramiento, con base en su ambito de
competencia, los niveles de seguimiento a los procesos formativos y en la consulta a los equipos
de trabajo.

Conformar y coordinar equipos de trabajo teniendo en cuenta las necesidades de formacion,
optimizando los Comités establecidos institucionalmente y promoviendo el espiritu del trabajo
colaborativo.

Controlar el oportuno registro y la consolidacion de la informacion relacionada con los
aprendices.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos bajo su orientacion.

Controlar el cumplimiento de las actividades establecidas en los manuales y procedimientos
documentados en la Institucion.

Implementar acciones preventivas y correctivas frente a las no conformidades en los procesos
de formacion.

Participar activamente en la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad
y gestion Documental del instituto.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Las demas Que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Conocimiento de la Constitucion Nacional y la Ley, en especial la Ley general de educacién (ley 115 de
1994) y Decretos reglamentarios, conocimientos administracion publica.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

DEL EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) (HABILIDADES)

» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo.
» Orientaciébn al wusuario y al » Experticia profesional

ciudadano. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Transparencia, compromiso con > Creatividad e innovacion

la organizacion. » Liderazgo de grupos de trabajo.

» Toma de decisiones.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION EXPERIENCIA
Licenciatura en educacion. Uno (1) afio de experiencia profesional relacionada con el
cargo.
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l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMP

Nivel: Profesional

Denominacién de empleo Contador Publico del INSTITUTO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY

Cddigo 219

Grado 02

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Area Administrativa y Financiera del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director del IMETY

Clase de Nombramiento Libre Nombramiento y Remocion tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.
AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL IMETY

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Garantizar el registro de ejecucion, contabilizacion, suscripcion y presentacién de informes fiscales,
presupuestales, contables y financieros de la institucién acorde al plan general de contabilidad publica
vigente y directriz de la contaduria general de la nacién, garantizando la confiabilidad, relevancia,
oportunidad y comprensibilidad de dicha informacién para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Proporcionar asesoria contable, presupuestal; recomendar al Director y al consejo directivo las
politicas, directrices y procedimientos que se requieran para depurar la informacién contable de
la entidad.

2. Asesorar las demas areas que generen informacién contable en el IMETY, en el cumplimiento
de las politicas, directrices y procedimientos relacionados con la depuracién y sostenibilidad del
sistema contable del Instituto.

3. Coordinacién, revision y presentacion de informes, estados financieros ante los diferentes entes
de control, Contaduria y Contraloria General de la Nacion, Departamento Nacional de
Planeacion, Contraloria municipal, Secretaria de Hacienda municipal, DIAN y demas entes que
lo requieran con el fin de mejorar la gestion de la entidad, tendiente al desarrollo eficiente de las
competencias y el cumplimiento cabal de las obligaciones.

4. Mantener actualizada la informacion contable, financiera y presupuestal del instituto de acuerdo
con las normas vigentes.

5. Preparar informes financieros y de ejecucién general de los proyectos y programas a cargo del
IMETY.

6. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y efectuar los registros presupuestales
correspondiente.

7. Elaborar conciliaciones mensuales, trimestrales y anuales de la informaciéon contable,
presupuestal y financiera de la entidad y demas entidades y organismo que lo soliciten o
requieran.

8. Coordinar, revisar y presentar las conciliaciones bancarias y preparar los boletines e informes
correspondientes.

9. Depura mensualmente el registro de compromisos
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10. Proponer y asistir a la direccion en lo relacionado con la ejecucion de
actividades relacionadas con los aspectos financieros de la entidad.

11. Gestionar ante la secretaria de hacienda Municipal las modificaciones al presupuesto como
adiciones, reducciones, entre otros que requieran aprobacion de la administracion central de
Yumbo.

12. Apoya a la Direccién y demas empleados en la preparacion de la informacion para Auditorias y
evaluaciones, y posterior aplicacion del plan de mejoramiento.

13. Elaborar y suscribir los estados financieros de la entidad y realizar su registro en los aplicativos
dispuesto para este fin, siguiendo las disposiciones legales que en la materia expedida la
contaduria general de la nacién, entre otros.

14. Elaborar y suscribir los informes presupuestales de la entidad y realizar su registro en los
aplicativos dispuesto para este fin, siguiendo las disposiciones legales que en la materia
expedida la contaduria general de la nacién, entre otros.

15. Coordinar, verificar y realizar seguimiento al plan anual de adquisiciones de la entidad.

16. Realizar las evaluaciones de las propuestas presentadas dentro de los procesos de contratacion
del instituto.

17. Responder con oportunidad y calidad por el registro de la totalidad de las operaciones
financieras de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

18. Coordinar, preparar y presentar el ante proyecto de presupuesto para la siguiente vigencia fiscal
en coordinacion con el director y desagregacién de los gastos de personal generales y de
inversién de la vigencia actual.

19. Tramitar las cuentas de los acreedores del instituto, con diligencia y oportunidad.

20. Coordinar y verificar el cumplimiento de obligaciones en seguridad social, prestaciones, y
parafiscales.

21. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad
y gestion Documental del instituto.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Las demas Que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normas Contables Generalmente aceptadas en Colombia.
Contabilidad
Normas sobre Presupuesto Publico.
Estatuto Tributario Nacional y Municipio.
Herramientas de Ofimatica Basica y/o Intermedia.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

DEL EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) (HABILIDADES)
» Orientacién a resultados » Experiencia profesional
» Orientacibn al wusuario y al » Conocimiento del entorno
ciudadano. » Trabajo en Equipo y Colaboracion.
» Transparencia, compromiso con » Aprendizaje Continuo.

la organizacion
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Titulo profesional en Contaduria Publica | Uno (1) afio de experiencia profesional relacionada con el
(Art.12 Ley 43 de 1990). Con Tarjeta cargo.
Profesional.
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|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion de empleo Tesorero del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY

Cadigo 219

Grado 02

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Area Administrativa y Financiera del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director del IMETY

Clase de Nombramiento Libre Nombramiento y Remocion tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.

AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DEL IMETY

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Planear, Coordinar y ejecutar las acciones de caracter administrativa, financieras y de tesoreria que
faciliten el normal funcionamiento y apoyo a las diferentes areas del IMETY con criterios de eficiencia
y eficacia.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

COMPONENTE DE COORDINACION FINANCIERA Y TESORERIA:

1. Elaborar y controlar el plan anual de cuentas en coordinacion con el encargado de la
contabilidad del IMETY.

2. Estudiar y evaluar la incidencia que puedan tener en la informacion contable, los eventos o
transacciones de caracter extraordinario.

3. Disefar y ejecutar, en coordinacién con el Director del IMETY, las politicas en materia de
recursos financieros, pagos de obligaciones, inversiones, situacién de liquidez, manejo de
cuentas bancarias y titulos valores.

4. Dirigir los procesos de supervision y control del recaudo, custodia, manejo y consignaciéon de
los recursos gue por cualguier concepto ingresan a la Tesoreria.

5. Manejar, conservar y responder por los fondos y documentos que representan valores del
IMETY, que le hayan sido entregados en custodia.

6. Elaborar el plan anualizado de caja y efectuar los pagos oportunos con el cumplimiento de
los requisitos legales, de acuerdo a las obligaciones del Instituto de conformidad con la
programacion de pagos y el PAC.

7. Programar y ejecutar los pagos de servicios personales a los funcionarios del instituto y
manejar los excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

8. Efectuar los pagos ordenados por el director con el lleno de requisitos establecidos y enviar
los giros oportunamente a las entidades beneficiarias de transferencias y aportes.

9. Llevar y mantener actualizados los registros de las distintas operaciones de Tesoreria.

10. Emitir conceptos y absolver consultas técnicas o administrativas sobre asuntos que del nivel

directivo y asesor sometan a su con con3|dera§|%, %rl{,_ens;&%l{jgpvg Jag 40 O%E%r; BBQX

propias del cargo.
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11. las demés que en el marco de su objeto se deriven de los planes, prog

cargo del Instituto y todas aquellas que le sean asignadas por normas competenciales.
COMPONENTE DE COORDINACION ADMINISTRATIVA:

12. Velar por el uso racional de equipos bajo su custodia y elementos disponibles en el area y
procurar antes del agotamiento su consecucion oportuna para el buen desempefio de las
responsabilidades encomendadas.

13. Gestionar la apertura de cuentas corrientes bancarias relativas a los fondos legalmente
autorizados y adelantar las demas operaciones y transacciones Bancarias que deba atender
el instituto, previa autorizacion del Director.

14. Custodiar y responder por los dineros, bonos, acciones y demas titulos valores, fondos y
demas documentos que conforman el patrimonio del instituto.

15. Certificar con Paz y Salvo financiero a los Aprendieses vinculados al instituto y rubricar con
su firma el Paz y Salvo a quienes se encuentren al dia en sus obligaciones con el instituto.

16. Realizar la gestion de cobro de las obligaciones a favor del instituto mediante la aplicacién
del procedimiento cobro persuasivo, con el respeto por debido proceso.

17. Realizar la rendicién de Cuentas e informes al Director, Concejo Directivo, Alcalde Municipal,
Contralorias y demas entes de control fiscal, de las actividades y operaciones de Tesoreria
requeridas conforme a las normas legales vigentes.

18. Controlar y supervisar el manejo de Caja Menor y Fondos para autorizar reembolsos 0 su
legalizacién en cada vigencia, si existieran.

19. Preparar y proyectar conceptos, informes, oficios, certificaciones y deméas documentos
relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la Tesoreria.

20. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, distribucién y conteo fisico del inventario de activos fijos necesarios para el
funcionamiento del Instituto, tomando e implementado medidas de seguridad preventivas
para la proteccion de los mismos.

21. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y gestion Documental del instituto.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Mantener actualizada la informacion contable, financiera y presupuestal del instituto de
acuerdo con las normas vigentes

24. Las demas Que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo

25. Garantizar el registro de la ejecucién y contabilizacién en los aplicativos dispuestos para a
este fin siguiendo las disposiciones legales que expida la contaduria general de la nacién.

26. Informar al Superior Inmediato de las anomalias detectadas en el desempefio de sus
funciones y proponer alternativas de solucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Politicas publicas en materia de tesoreria.
Base en contabilidad.

Presupuesto publico

Finanzas publicas.

Normas legales de orden financiero.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL
JERARQUICO DEL EMPLEO.

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) (HABILIDADES)

» Orientacion a resultados Experiencia profesional
» Orientacion al wusuario y al Conocimiento del entorno

ciudadano. Iéabﬂgéﬂc%%%@@@bgr%'@&@ﬁémp PBX:
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» Transparencia, compromiso con
la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Titulo profesional en Contaduria Uno (1) afio de experiencia profesional relacionada con
Publica, con tarjeta profesional (Art.12 el cargo.

Ley 43 de 1990) y Titulo de

Especializacién en finanzas y/o afines al
cargo.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLE®G
Nivel: Asistencial.
Denominacién de empleo Secretaria Administrativa de Area académica del

INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO-IMETY

407
Cadigo.

01
Grado

Uno (1)

Numero de cargos
Area Académica del IMETY
Dependencia
Coordinadora Académica IMETY
Cargo de jefe inmediato
Provisional.

Clase de Nombramiento.

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.

AREA ACADEMICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Desarrollar tareas secretariales en el area académica del Instituto, aplicando los instrumentos y mecanismos
de gestion implantados, de conformidad con la programacién del superior inmediato y los procedimientos
vigentes, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y
los estatutos internos le sefialan en el instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Atencién a los aprendices, instructores, al publico y el teléfono con amabilidad, respeto, cortesia y
sin discriminacion.

2. Recepcionar la correspondencia y documentos que se originan en area respectiva.

3. Radicar y enviar la correspondencia interna y documentos que se relacionan en el area académica,
soliciten y controlar el recibo de la misma por parte del destinatario.

4. Elaborar oficio, sacar fotocopias, recuperacién y organizacion del archivo y todo lo demas que
ordene el director o coordinador académico

5. Acoger y respaldar la misién, visién, principios y valores éticos del IMETY.

6. Expedir los certificados de estudio requerido o solicitados por los aprendices y egresados del
instituto para firma del Director.

7. Expedir constancias (estudios, notas y matriculas) requeridos o solicitados por los aprendices,
instructores o egresados

8. Actualizar las bases de datos permanentemente.

9. Diligenciar los libros de matriculas y elaborar actas de reuniones del consejo académico.

10. Elaborar los informes que solicite la direccion y la coordinacion académica, de acuerdo con la ley y
los Decretos reglamentarios.

11. Realizar la organizacion y ejecucion del proceso de registro de las matriculas en la institucion.

12. Colaborar con el director y coordinadores en la elaboracion de los informes estadisticos.

13. Presentar los informes requeridos sobre el gjercicio de sus funciones.

14. Elaborar y entregar planillas de asistencias, notas y elementos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los instructores.

15. organizar funcionalmente el archivo y elaborar certificados que le sean solicitados.

16. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad del

instituto. _ _ Sede Académica: CRA 4 No. -84 B/ Bolivar PBX:
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naturaleza de su cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Conocimientos bésicos en atencion al publico, labores secretariales y en sistemas de informacion.
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO DEL
EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (HABILIDADES)
(HABILIDADES)
» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
» Orientacion al wusuario vy al » |doneidad del cargo
ciudadano. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Transparencia. » Creatividad e innovacion
» compromiso con la organizacion. » Liderazgo de grupos de trabajo.
» Cumplimiento con las obligaciones del cargo y labores
asignadas.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller cualquier modalidad Uno (1) afio de experiencia laboral relacionada
con el cargo
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMP

Nivel: Asistencial.

Denominacion de empleo Auxiliar Administrativo- Secretaria Administrativa de
Direccion de INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY

Cddigo 407

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director IMETY

Clase de Nombramiento. PROVISIONAL

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.
DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO, FUNCION MISION DEL CARGO.

Desarrollar tareas de apoyo secretarial como asistencia administrativa en la dependencia, aplicando
los instrumentos y mecanismos de gestién implantados, de conformidad con la programacion del
superior inmediato y los procedimientos vigentes, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la ley v los estatutos internos le sefialan a la institucion
educativa.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.
1. Atencién al publico y el teléfono con amabilidad, respeto, cortesia y sin discriminacion.
2. Recepcionar la correspondencia y documentos que se originan en la dependencia respectiva.
3. Radicar y enviar la correspondencia y documentos que se originan en el instituto, a las
distintas sedes, areas u otras entidades que lo soliciten y realizar seguimiento del tramite
correspondiente.
4. Elaborar oficios, sacar fotocopias, y todo lo demas que ordene el director o superior
jerarquico.
5. Acoger y respaldar la misién, vision, principios y valores éticos del IMETY.
6. Actualizar las bases de datos.
7
8

Diligenciar actas de reuniones del consejo directivo.
Elaborar los informes que solicite la direccién, de acuerdo con la ley y los decretos
reglamentarios.

9. Colaborar en la elaboracion de informes requeridos por el director.

10. Presentar los informes requeridos sobre el ejercicio de sus funciones.

11. Manejar la comunicacién e informacién institucional.

12. Manejar el acceso al SECOP, y rendir los informes pertinentes.

13. Organizar funcionalmente el archivo.

14. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad del instituto

15. Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de |
Calidad y gestién Documental del instituto. ~ Sede Académica: CRA 4 No. 9-84 B/ Bolivar PBX:|6696851 @
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16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Conocimientos basicos en atencion al publico, labores secretariales y en sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

DEL EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) (HABILIDADES)
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continuo
» Orientacion al wusuario y al » ldoneidad del cargo
ciudadano. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Transparencia, compromiso con » Creatividad e innovacion
la organizacion » Liderazgo de grupos de trabajo.
» Cumplimiento con las obligaciones del cargo y

labores asignadas.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller cualquier Uno (1) afio de experiencia laboral relacionada
modalidad con el cargo

Sede Académica: CRA 4 No. 5-84 B/ Bolivar PBX: 6696851 &
Sede Administrativa: Calie 12 No. 3-34 B/Bolivar PBX: 6574576 @
portalimetyedu.co @

NIT: S500.586.342-3
Yumbo - Volle def Cauca



2.3.2.2 DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMPETENCIAS HUMANAS.

Se elaboré el Plan Estratégico de Gestion Humana, como un instrumento de
planeacion que contiene las estrategias, objetivos, actividades, seguimiento
y evaluacién de los programas de Bienestar Social, Capacitacion, Seguridad
y Salud en el trabajo, y Administracion de Personal; dirigidos a mejorar la
calidad de vida, desarrollar competencias, mejorar la salud laboral, prevenir
riesgos laborales y lograr una eficiente utilizacion y aprovechamiento de los
recursos humanos en funcion de los objetivos institucionales y de las
necesidades de desarrollo, crecimiento y mejoramiento de la calidad de vida
de los funcionarios del IMETY.

Es asi como se han creado, desarrollado y evaluado los siguientes planes
con un cumplimiento del 100% en actividades planeadas vs ejecutadas.

Plan Estratégico de Talento Humano.
Plan de Bienestar.

Plan de Estimulos e Incentivos.

Plan de Capacitaciones.

Plan de Vacantes.

Plan de Provision de Recursos.

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

NN NN

De igual manera desde el proceso de gestion humana se viene desarrollando
la Gestion del Conocimiento, procedimiento en el cual se han realizado
esfuerzos para adquirir, aumentar, organizar, distribuir y compartir el
conocimiento entre todos los empleados.

Con la finalidad de lograr un desarrollo integral de competencias del personal
el IMETY, incorporando la politica de humanizacién como respuesta a las
necesidades en particular de usuarios y colaboradores, buscando un cambio
en las pautas de comunicacion al interior de la institucién, que a su vez se
proyecte fuera de ella e impacte positivamente en la calidad del servicio,
basados en los lineamientos del sistema de garantia de calidad de educacion
representados en Continuidad, Pertinencia, Oportunidad, Accesibilidad y
Seguridad.

2.3.3 ADMINISTRATIVOS

2.3.3.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Se define como el listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
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etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el
Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una
entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacién
y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
utilidad.

https://www.imety.edu.co/tablas-de-retencion-documental-2/

2.3.3.2 NORMOGRAMA

http://portal.imety.edu.co/wp-content/uploads/2020/10/101.FO .GJ .06-
NORMOGRAMA-CONSOLIDADO-2020.pdf

CONTRATACION:

MODALIDAI? DE CANTIDAD VALOR TOTAL
SELECCION
Contratacion Directa 96 $2.337.005.585
Licitacién Pubica 3 $2.230.971.602
Concurso de Méritos 1 $51.910.872
Minima Cuantia 11 $235.719.854
Interggrz\i/r?irs]it(r)ativo ! $380.000.000
Seeceltn Ao 1

Fuente: SECOP — Archivo de gestion del IMETY.

2.3.3.3 GESTION INSTITUCIONAL

En la vigencia 2022, el IMETY recibié la notificacion de que obtuvo, frente al
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el primer lugar en el indice de
Desempefio Institucional para el municipio de Yumbo de acuerdo a los
resultados publicados por la Funcién Publica. EI IMETY obtuvo un porcentaje
de cumplimiento del 84.1%, a nivel municipal el promedio fue de 62.4% y a
nivel nacional el indice de desempefio institucional para entidades
territoriales fue 60,2%, ubicandonos por encima de la media nacional y
municipal.

Adicionalmente el IMETY realizé ejercicios de evaluacién y seguimiento
disefiados y planificados que establecen lo que se va a medir, como se va a
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medir y en qué momento. encontrando en la Caracterizacion de cadaproceso
sus puntos de control e indicadores, asi mismo se implemento las fichas de
indicadores en cada proceso que permite identificar el nombre delindicador,
el objetivo estratégico con el que se relaciona, meta, formula de célculo,
frecuencia de calculo y de analisis, tipo de indicador, responsable de la
medicion y el origen de los datos.

EL IMETY cuenta con evaluaciones que permiten a la entidad saber si logré
sus objetivos y metas en los tiempos previstos, a través del seguimiento
trimestral de los planes de accion y el indicador de cumplimiento de los
objetivos estratégicos, esta informacion se analiza y se toman decisiones en
la Revision por la Direccién anualmente.

Contamos con un sistema de encuestas y PQRS que nos permite medir el
grado de satisfaccion de los usuarios, conocer sus necesidades y
expectativas, analizar la informacion y tomar acciones de mejora frente a los
resultados mas reiterativos. Siendo este un ejercicio constante en el IMETY.

Realizamos seguimiento cuatrimestral a los riesgos identificados de acuerdo
con la politica de administracion de riesgos establecida por la entidad.
Generando asi una cultura hacia la prevencion, lo que nos ha permitido ir
mejorando continuamente

Se realizan evaluaciones por la alta direccion del desempeiio institucional
gue permite generar lineamientos claros para la mejora. Asi mismo se
realizaron multiples reuniones del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, y Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
durante los tres dltimos afios permitiendo asi mejorar la comunicacion
institucional, analizar datos e informacion, la toma de decisiones oportunas
y seguimiento a los compromisos pactados en comité

De las oportunidades de mejora resultado de indicadores, gestion del riesgo,
autoevaluaciones y revision por la Direccidn se incorporaron en los planes
de mejoramiento por proceso con el fin de realizar el seguimiento y
garantizar su implementacion.

El IMETY realiza anualmente un ciclo de auditorias internas a la totalidad de
los procesos establecidos en el Instituto y en el Ultimo afio se realizaron
auditorias internas a cada uno de los programas técnicos laborales por
competencias los que nos permiti6é identificar diferentes oportunidades de
mejora.
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2.3.3.4 CERTIFICACION DE CALIDAD

El IMETY ha venido mejorando continuamente sus procesos administrativos
y educativos con el fin de aumentar la satisfaccién y confianza de sus grupos
de valor, es por esto que hemos emprendido el camino de la Calidad siendo
conscientes que no es un fin sin un medio para brindar un mejor servicio
educativo con elementos diferenciadores en el sector. Durante la vigencia
2021 se solicitd el servicio de auditoria externa a ICONTEC (organizacion
privado sin &nimo de lucro con cobertura internacional que presta servicios
de certificacién de calidad) quien realizé auditoria en dos partes una
documental y otra en sitio (virtual) para evaluar la conformidad del Sistema
de Gestion de Calidad implementado en nuestra institucion, una vez
finalizado este proceso fue evaluacién el auditor de ICONTEC pudo
evidenciar que cumpliamos con los requisitos definidos por las normas ISO
9001:2015, ISO 5555:2011 e ISO 5581:2011 sin NO CONFORMIDADES y
posteriormente nos OTORGARON el CERTIFICADO AL SISTEMA DE
GESTION DEL IMETY bajo las normas 1SO 9001:2015, ISO 5555:2011 e
ISO 5581:2011 con un alcance en el Disefio, desarrollo y prestacion de
servicios de formacion para el trabajo en las areas de finanzas y
administracion, ventas y servicios, procesamiento, fabricacion y ensamble,
arte cultura, esparcimiento y deportes.

Las certificaciones de ICONTEC cuentan con reconocimiento en mas de 150
paises a través de los miembros de IQNet en todo el mundo y de sus
acreditaciones internacionales.

Dando cumplimiento en un 100% a la meta de Certificar el IMETY en minimo
una Norma Técnica de Calidad para el afio 2022, obteniendo asi las
siguientes certificaciones:

e Certificacion del Sistema de Gestidon del IMETY por parte del Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, con el
nimero de certificado: CO-SC-CER779087 en la Norma Técnica
Colombiana ISO 9001-2015, con fecha de vencimiento hasta el 21 de
diciembre del 2024.

e Certificacion del Sistema de Gestion del IMETY por parte del Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, con el
nimero de certificado: FT-CER898710 en la Norma Técnica
Colombiana 5555:2011, con fecha de vencimiento hasta el 21 de
diciembre del 2024.

e Certificacion de Calidad en el Programa de Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano Técnico Laboral en: Auxiliar Contable y

Financiero, con el nimero de certificado: CS — CER895890 por parte )
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del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —
ICONTEC en la Norma Técnica Colombiana 5581:2011 destacada
para certificar los programas de formacion para el trabajo, con fecha
de vencimiento hasta el 21 de diciembre del 2024.

2.3.3.5 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

La entidad para la vigencia 2022, ofreci6é los siguientes programas
académicos en formacion técnica laboral por competencias:

Fecha Programa Aprobado Resolucién
10-11-2022 Técnico Laboral en: Auxiliar De Mercadeo 0925
01-02-2022 Técnico Laboral por Competencia: Auxiliar Seguridad Ocupacional 0110
05-05-2022 Registro SENA TLC en Auxiliar Contable y Financiero 76-03654
30-12-2021 Técnico Laboral por Competencia en Auxiliar Contable y Financiero 1208
06-01-2021 Técnico Laboral por Competencia : Auxiliar de Almacen y Bodega 0010
06-01-2021 Técnico Laboral por Competencia : Saneamiento Ambiental 0009
03-07-2020 Técnico Laboral por Competencia : Peluguero Estilista 442
03-07-2020 Técnico Laboral por Competencia : Entrenador Actividad Fisica 44
07-06-2018 Técnico Laboral por Competencia : Panadero y Pastelero 644
07-06-2018 Técnico Laboral por Competencia: Auxiliar de Trazo y Corte en Confeccion Industrial 643
07-06-2018 Técnico Laboral por Competencia: Operario de Maquinas Industriales de la Confeccion 642
07-06-2018 Técnico Laboral por Competencia: Cocinero Principal 641
10-08-2017 Técnico Laboral por Competencia: Auxiliar Administrativo 616
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INICIO DE CLASES
PROGRAMAS TECNICOS "' 1Y !l SEMESTRE TLC

LABORALES POR COMPETENCIAS “

MATRICULAS
ABIERTAS

Adicionalmente en la vigencia, la entidad disefi6é los programas académicos en
técnico laboral por competencias en “Auxiliar de Seguridad Ocupacional y Laboral”
y “Auxiliar de Sistemas Informaticos”, para presentar para aprobacion por parte de
la Secretaria de Educacion Municipal de Yumbo, facultada por el Ministerio de
Educacion Nacional para otorgar las aprobaciones de referencia.

Por otra parte, la entidad oferté sus programas de emprendimiento en artes y
oficios, catalogados en diferentes grupos de acuerdo al campo del arte y/u oficio
gue fue ofertado, entre ellos se desarrollaron durante la vigencia 2021 los
siguientes:

e Barber Shop.

e Corte y Cepillado.

e Decoracién del Hogar.
e Decoraciéon de Eventos.
e Manicure y Pedicure.

e Cocina Saludable.

e Masajes.

e Depilacion en Cera.

e Arroces y Ensaladas.

e Decoraciéon Navidefa.
e Arte Wayuu.

e Trazoy Corte.

e Peinados.

e Colorimetria.

e Panaderiay Pasteleria.
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e Bordados.
e Entrenamiento Deportivo.

" CURSOS DE T SEMINARIOS
EMPREDIMIENTO 40 Y DIPLOMADOS

Ihsctibete ONLINE Tinscribete ONUINE

$41.800
L

$49'..700

.....

Matriculas " 1
Abiertas .0, A M‘X;S’,-‘é‘,‘{gi

CURSOS CORTOS

BELLEZA

\'» - 7-' : ] 100--—.. .l—- Q@ ——
rgadas de Redes Sociales y Pagina web institucional

Fuente: Piezas publicitarias descal
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2.3.3.6 PLAN DE ACCION 2022:

> POLITICA DE CALIDAD: El Instituto Municipal de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo se compromete a mejorar
continuamente su ensefianza con pertinencia y calidad educativa,
preparando a los estudiantes para la competitividad laboral y el
emprendimiento, con un equipo humano competente e integro, con
ambientes modernos, dando cumplimiento a los requisitos legales, las
necesidades y expectativas de los grupos de valor.

> OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD:

» Transformar el IMETY en un Instituto Técnico Superior dando
cumplimiento a los requisitos legales, las necesidades y
expectativas de los grupos de valor.

* Brindar educacion pertinente y de calidad en nuestros
programas académicos, para la formacion integral de nuestros
estudiantes.

* Implementar la Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo
aportando a la competitividad laboral y el emprendimiento.

» Lograr un desarrollo integral de las competencias del personal
del IMETY, a través de la gestion del conocimiento y la
humanizacion del servicio.

* Mejorar continuamente el desempefio institucional a través del
fortalecimiento de los procesos y la infraestructura.

> PLAN DE ACCION 2022 CON AVANCES:

Para la presente vigencia, la institucién para iniciar su gestion publico su
plan de accion 2021 inicial, con la informacion consolidada de acuerdo al
Plan de Desarrollo Municipal vigente “Creemos en Yumbo 2020-2023” de
igual forma, se realizaron todos lo seguimientos respectivos, obteniendo
un 99% de cumplimiento de acuerdo a las actividades programadas y
ejecutadas de acuerdo a las metas del PDM y las actividades
relacionadas. De igual forma, mediante un acta de formulacion, fue
aprobado el presente Plan de Accion de la vigencia 2020, entre el director
del IMETY Yy el Director del Departamento Administrativo de Planeacién
e Informatica Municipal.
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Para efectos de lo anterior mencionado, en el
encuentran los respectivos seguimientos al Plan de Accion 2022:
https://www.imety.edu.co/wp-content/uploads/2022/01/PLAN-DE-
ACCION-IMETY-2022.xIsx

2.3.4 TECNOLOGICOS

SOFTWARE Q10: Contribuye al desarrollo organizacional de instituciones
y empresas mediante soluciones tecnoldgicas, orientadas a un servicio
excepcional, que conllevan a una relacién estratégica y duradera que
permite optimizar los recursos econdmicos de la institucién, gestionar las
oportunidades de negocio e incrementar sus ventas, controlar la desercién y
conocer las estadisticas de matriculas, diversificar la ensefianza a través de
Educacion virtual.

SOFTWARE ASCII: Es un sistema de informacion que esta conformado por
un grupo de aplicaciones robustas y de facil manejo, con bajo consumo de
recursos para facilitar su uso en cualquier equipo. Esta dirigido a empresas
del sector privado y publico, con mayor acogida del sector publico. Permite
realizar gestion comercial, gestion de servicios y servicios industriales, tales
gestiones incluyen procesos de ventas, procesos comerciales, manejos
remotos, nébmina, activos fijos, facturacion, cotizacion, manejo de almacén 'y
demas. Dicho software funciona con el sistema operativo de Windows.

SOFTWARE CG1: Es un Software integral que permite articular los procesos
financieros, comerciales y administrativos, se usa para la ensefianza del
técnico laboral por competencias en Auxiliar Contable y Financiero.

SOFTWARE ORFEO: Es un sistema de gestion documental que funciona
sobre una base de datos POSTGRESQL, basado en diligenciamiento de
formularios y registros, donde se almacena toda la informacion de la gestion
documental. Es un software libre y especializado que solamente se usa en
el sector publico de manera totalmente gratuita.

Permite realizar desarrollos adicionales que el sector o la entidad publica
necesiten, tales como recepcidén y radicacion de documentos tanto de
entrada como de salida de la entidad y se usa para complementar los
procesos misionales.

GOOGLE SUITE: Es un paquete de aplicaciones de productividad
colaborativas que incluye correo electrénico profesional, calendarios
compartidos, almacenamiento y edicion de documentos online,
videollamadas y mucho mas. Los usuarios de la organizacién pueden
disfrutar de los siguientes servicios:
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Gmail: enviar y recibir correos a través de una direccic
ejemplo, juan@tuempresa.com).

Calendar: compartir calendarios para programar facilmente reuniones y
eventos.

Documentos: colaborar en tiempo real con documentos, hojas de
calculo y presentaciones online.

Drive: almacenar archivos y crear copias de seguridad en la nube.

Meet: participar en videollamadas desde un portatil u otro dispositivo.
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Por la parte administrativa, el equipo administrativo o de

o Gestionar las cuentas de usuario y los ajustes de seguridad desde una
consola de administracion central.

o Controlar el acceso de los usuarios a las funciones y los servicios.

o Gestionar de forma remota la flota mévil.

« Controlar las tendencias de uso mediante auditorias e informes.

e Recibir asistencia ininterrumpida de mano de los expertos.

SOPORTE TECNOLOGICO:

Contratista Objeto Valor
PRESTACION DE SERVICIOS DE
ACTUALIZACION Y SOPORTE TECNICODE LOS
MODULOS ASCII ADQUIRIDOS POR EL
INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO IMETY
PRESTACION DE SERVICIO DE
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

Q10 INFORMACION Q10 ACADEMICO, EN EL
SERVICIO DE FOMENTO DE LOS PROGRAMAS

SOLUCIONES DE FORMACION PARA EL TRABAJO COMO $5.700.000

ASCII LTDA $5.959.000

SAS APOYO A LA MISION DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO IMETY
CONECTATE PRESTACION DE SERVICIOS
COMUNICACION OPERATIVOS Y ASISTENCIALES DE $88.000.000
ES DEL APOYO A LA GESTION EN EL SOPORTE
PACIFICO S.A.S TECNOLOGICOS DEL IMETY

Sede Académica: CRA 4 No. 5-84 B/ Bolivar PBX: 6696851 &
Sede Administrativa: Calle 12 No. 3-34 B/Bolivar PBX: 6574576 @)
portalimetyedu.co @

NIT: 900.586.342-3
Yumbo - Volle def Cauca




\ Y

Alcaldia

de Yumbo

2.3.5 FINANCIEROS

2.3.5.1 PATRIMONIO INSTITUCIONAL 2022:

De la siguiente manera, el IMETY defini6 el valor de su Patrimonio
Institucional para la vigencia 2021, es decir, asi inici6 el patrimonio en la
entidad para la vigencia 2022:

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 1.471.684.396 1.513.814.887 - 42.130.491 -2.78%
CUENTAS POR COBRAR

TOTALACTIVOS CORRIENTES

3993664 1532949 2.460.715 160.52%
1475678060 1515347.836 - 39.669.776  2.62%

ACTIVOS NO CORRIENTES

INVERSIONES E INSTRUMENTOS DERIVADOS 866.057.874 805.825.936 60.231.938 7.47%
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 4.138,710.975 2.742.431.826 1.396.279.149 50.91%
OTROS ACTIVOS ) 2.766.118 35.950.415 - 33.193.297 -92.31%
TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES =R  5.007.534.967 - 3.584.217.177  1.423317.790 39.71%
TOTALACTIVOS. . 5483213.027  5.099.565.013  1.383.648.014 . 2713%
PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

CUENTAS POR PAGAR 93.483.957 168.549.199 - 75.065.242

BENEFI?IQS A_LOS EMP}EAQO_S
TOTALPASIVOS CORRIENTES

182.613.502 267.615.888 -

85.002.386

TOTALPASIVOS

PATRIMONIO
PATRIMONIO DE LAS ENTIDADES DE GOBIERNO | 6207.115568  4663.399.926  1.543.715.64
TOTALPATRIMONIO it o 58 00 0 6.207.115.,568 - © 74,663,399.926 1 1 1543.715.642 1 33.10%"

TOTALPASIVOS +PATRIMONIO. = =1 7 6483 99.565.
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3. LOGROS INSTITUCIONALES

El logro es definido como la obtencién de aquello que se ha venido intentando desde hace un tiempo y a lo
cual ha sido posible la destinacion de unos esfuerzos tanto intelectuales como fisicos para finalmente
conseguirlo y hacerlo realidad.

Teniendo en cuenta esto, resulta clave mencionar que la obtencién de los logros, fue gracias a la gestion
realizada por parte de todo el equipo humano que formé el IMETY, ademas de su sinergia y armonia para
superar cualquier circunstancia, incidencia o adversidad de la mejor manera.

Por esto, a continuacion, se enuncian los logros obtenidos por la entidad durante la vigencia 2022:

1. Autorizacion para la Prestacion del Servicio Publico de Empleo a la Agencia Publica de Empleo del
Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY, mediante
la Resolucién No. 0085 del 22 de febrero del 2022, por parte del Ministerio del Trabajo, a través del
Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo — SISE.

2. Porcentaje de cumplimiento del 83.1% en el indice de Desempefio Institucional de acuerdo a los
resultados publicados por la Funcion Publica, ubicando a la entidad, por encima del promedio municipal
y por encima del promedio nacional para las entidades territoriales.

3. Firma de cincuenta y nueve (59) convenios interadministrativos y con el sector productivo de Yumbo,
para la modalidad de pasantia (practicas) para los diferentes programas académicos, el cual permite
gue el aprendiz pueda culminar su proceso de formacién, ademas de desarrollar relaciones
interadministrativas y un acercamiento al ambito laboral.

4. Programa Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar Contable y Financiero avalado por el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) para la modalidad de contrato de aprendizaje para los practicantes
mediante Resolucion No. 76-03654.

5. Ampliaciébn de la oferta académica con la creacion de un nuevo programa técnico laboral por
competencias en Auxiliar de Mercadeo mediante Resolucién No. 0925.

6. Ampliacion de la sede académica de la Institucién, ubicada en la Carrera 4 #9-84, mediante la
construccion de cinco (5) nuevos ambientes de aprendizaje bajo los estandares de infraestructura que
propone el Ministerio de Educaciéon Nacional.

7. Certificacion de 295 personas en formacién Técnica Laboral por Competencias durante la vigencia
2022.
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3.1AVANCES INDICADORES
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META RESULTADO AVANCE % | INDICADORES DE PRODUCTO | AVANCE %
2022
NUmero de espacios con
Se ha implementado el 100% del necesidades de mantenimiento, 100%
Plan de Mantenimiento, Mejora y adecuacion y mejoramiento,
Dotacion de necesidades de 7504 intervenidos.
infraestructura educativa y de . -
formacion para el trabajo de todas Egczgg{gadesdcjee infrzzgzﬁlc(:)tira figi?:g
las sedes, priorizadas. de ambientes de aprendizaje, 100%
intervenidos.
NUmero de programas académicos
de formacion técnico laboral por 100%
Aumentar a 3.2% la tasa de compe,te_ncias_, té~cnico profesional o
cobertura en Educacién Terciaria ﬁg;ﬂ?g'g% ((j;:ti r:jei‘gssde factibiidad
para estudiantes de Media Técnica 3,28% la_ Institucion de Ed i 100%
ofertadas en el municipio de para fa Instiiucion de ucacion 0
yumbo Superior Estatal, realizados.
' Numero de estudiantes en formacion
técnico laboral por competencias, 114%
certificados.
Se ha incrementado al 10,07% de Nimero de personas en artes y
la poblacion del municipio de oficios y emprendimiento, 140%
Yumbo en edad productiva formada certificadas.
. 8,59%
por el IMETY en artes y oficios Agencia Piblica de Gestion y
enfocados al gmprendimiento Colocacion de Empleo 100%
durante el periodo 2020-2023. implementada.
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4. IMPACTO GENERADO

Todas las acciones que la entidad adelant6 durante la vigencia 2022, permitieron impactar uno de
los pilares resaltados por la administracion municipal, en cabeza del Sefior Alcalde Jhon Jairo
Santamaria Perdomo.

Dentro de los cuales destacan el pilar SOCIAL, determinando asi todo tipo de logro que impacte el
Bienestar Humano y al indice de Desarrollo Humano, logrando cumplir con el propoésito de llevar una
vida que valoremos. También destaca el pilar ECONOMICO, identificando todas las acciones que
impactaron la economia del municipio de Yumbo y su desarrollo. El pilar de la GOBERNABILIDAD,
todos lo aportado en el marco de los indices de gobierno abierto, indices de desempefio institucional
y cumplimiento de los ODS. El pilar referente a lo AMBIENTAL, evidenciando todo tipo de accion que
impacte de alguna u otra manera el Medio Ambiente del municipio de Yumbo.

A continuacion, se describen cada uno de los logros obtenidos en cada uno de los pilares
anteriormente mencionados.

4.1 LOGROS SOCIALES:

e Certificacion de 295 personas en formacion técnica laboral por competencias durante

e En el 2022, la entidad logré un histérico de 8.147 personas certificadas en formacion
para el trabajo y desarrollo humano.

e Enel 2022, la entidad logré un histérico de 12.300 personas atendidas en la institucion.

4.2 LOGROS EN GOBERNABILIDAD:
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e Se obtuvo el primer lugar en el indice de Desempefio Institucional en el municipio de
Yumbo, con un cumplimento del 83,1% otorgado por la evaluacién del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, ademéas de ubicar al IMETY por encima de la
media nacional y municipal.

@ |I. Resultados generales

indice de desempefio institucional

Promedio grupo par B Puntaje consultado

62.4

19.6 83 1 98.2

minimo puntaje maximeo puntaje
grupo par grupo par
NOTA £: PArA €I IO O CONSUITA OE UNA SOI3 SNTiaad, &1 MImmo ¥ Mmaxime corresponasn a
los puntajes minimo ¥ maximo obtenidos por entidades del grupo par al que pertenece la
entidad objeto de consulta. Para los demas filtros, estos valores corresponden a los
puntajes minimos v maximos del total de entidades del orden territorial.

e Se lograron acciones que impactaran en el Objetivo de Desarrollo Sostenible nimero
8: “Fomentar el crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo
pleno y productivo, y el trabajo decente para todos”.

p— Promover el crecimiento

[RIGMIENT
1 EREGMENT) econémico sostenido,

/\/’ inclusivo y sostenible, el
1|

empleo pleno y productivo y
el trabajo decente para todos

e En la vigencia se realizaron acciones que permitieron “Asegurar la calidad y la
pertinencia educativa y promover oportunidades de aprendizaje para todos” generando
impacto en el ODS Numero 4.

Garantizar una educacion
inclusiva, equitativa y de
calidad y promover

oportunidades de
aprendizaje durante
toda la vida para todos
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4.3 LOGROS AMBIENTALES:

e EIIMETY para la vigencia 2022, elabor6 e implement6 su Plan Institucional de Gestion
Ambiental, realizando acciones de control y seguimiento a los impactos generados por
la Institucion en relacion con el medio ambiente. En consecuencia, cumplié con el Plan
al 100% y ademdas capacitdé virtualmente a la planta de personal permanente y
contratistas en buenas practicas para la proteccién de la misma.

e La entidad implementd durante la vigencia 2022, el programa de formacion para el
trabajo en competencias laborales denominado “Auxiliar de Saneamiento Ambiental”.
En busqueda de formar a los yumbefios para realizar acciones dentro del sector
productivo que ayuden a la conservacion del medio ambiente.
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5. PROYECTOS ESTRATEGICOS

Actualmente, el IMETY en articulacion con la Administracion Central del municipio de Yumbo
y su Plan de Desarrollo Municipal “Creemos en Yumbo 2020-2023” adoptado mediante
Acuerdo Municipal No. 007 del 05 de junio de 2020, establecié dentro del programa “Educacion
para el futuro” la meta de “Aumentar a 3.2% la tasa de cobertura en Educacion Terciaria para
estudiantes de Media Técnica ofertadas en el municipio de Yumbo” y con ella el indicador de
“‘Numero de estudios de factibilidad para la Institucion de Educacién Superior Estatal,
realizados” para ser desarrollado por el IMETY.

En este orden de ideas, durante la vigencia 2022, el IMETY desarroll6 el convenio
interadministrativo que tuvo como objeto contractual: “Estudio de viabilidad para la reforma a
la estructura organica administrativa y académica del IMETY bajo los lineamientos del
ministerio de educacion nacional.” Bajo el cual se permitié conocer el diagnostico del contexto
geografico, un diagnostico administrativo y financiero, la propuesta de estructura
organizacional, la viabilidad técnica y financiera para la estructura organizacional con sus
respectivos anexos.

Frente al cumplimiento del presente proyecto estratégico, la entidad ha cumplido durante tres
afos, con tres de los cuatros estudios que permiten llevar a la factibilidad del IMETY para su
transformacion, entendiendo asi que el IMETY reformando su estructura administrativa, y esta
misma, creando los documentos requisito del Ministerio de Educacion Nacional, tendria
completo el estudio de factibilidad necesario a presentar durante el 2023 ante el MEN con la
finalidad de realizar el cambio de caracter de la Institucion y daria cumplimiento con éxito al
indicador planteado.

RUBEN DARIO MILLAN VARGAS
DIRECTOR

INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE

YUMBO - IMETY

Elabord: Manuel Torres Velasco — Profesional Esp. de Apoyo en Direccién.
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