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1. INTRODUCCION

En busqueda de la transparencia de la informacién y cumplimiento de |a Ley 951
del 31 de marzo de 2005 “por la cual se crea el informe de gestion” y la
Resolucion Orgéanica 5674 del 24 de junio de 2005 “por la cual se reglamenta la
metodologia para los Informes de Gestién...”, fijan las normas generales para la
evidencia de los asuntos y recursos publicos del Estado colombiano, establece |a
obligacion para que 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 gestién de los recursos financieros,
humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus
funciones.

El informe de gestion, acorde con el sefialamiento general de la preceptiva legal,
esta conformado por tres componentes en lo tocante a Ia gestién de: los recursos
financieros, los recursos humanos y los recursos administrativos; componentes en
los que esta implicita y se materializa la gestién 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 Educacidn 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 2020.

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 delegd al Departamento
Administrativo de Planeacion e Informatica para determinar las instrucciones y los
lineamientos para la presentacion del presente informe de gestion institucional de
ta vigencia 2020.



2. CONTEXTO GENERAL.
2.1 PROPOSITO PRINCIPAL.

2.1.1 ACUERDO MUNICIPAL: El Instituto Municipal de Educacion 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.qov.co/wp-
content/uploads/2019/10/pdf/facuerdos/2012/acuerdo%20n0.%20016%20-
2012%20transformacion%20del%20imety%201.pdf

2.1.2 FUNCIONES: Las funciones del Instituto Municipal de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo estan acordadas, segun el acuerdo
016 del 10 de agosto de 2012, de la siguiente forma:

“ARTICULO OCTAVOQ. Facultese al sedor Alcalde Municipal, para
adelantar y adoptar el estudio financiero y técnico que determine las
funciones, estructura organizacional, patrimonio y escala de remuneracion
correspondiente a las distintas categorfas de empleo en el INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANQO DE YUMBO - IMETY.”

Siendo asi, véase el numeral 1.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL, en el
subnumeral 1.2.3 correspondiente a ACTO ADMINISTRATIVO DE LA
ESTRUCTURA FUNCIONAL, para identificar las funciones de cada 6rgano
de direccion y cada area de trabajo.

2.1.3 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.”



2.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL.
2.2.1 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 Puablico de servicios educativos, que
contribuye a mejorar la competitividad y la calidad de vida hacia el
desarrollo socio-econémico del Municipio de Yumbo.”

2.2.1.2 VISION: “Constituimos como un Instituto de Educacién
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 modemos e innovadores.”

2.2.2 ORGANIGRAMA Y MAPA DE PROCESOS.
2.2.2.10RGANIGRAMA:

ORGANIGRAMA

eras ae Gesnior: [

cegos W




2.2.2.2 MAPA DE PROCESOS

Mapa de Procesos

# Procasos Estratdgicos

IR Procesos Misdanoles
Procescs da Apoyn

M Procaios Tramvensales

Ml Procesn ce Evgluecién y Contral

‘Satisfaccion

2.2.3 ACTO ADMINISTRATIVO DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

2.2.3.1 DECRETO EXTRAORDINARIO No.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 educacién para el trabajo y desarrollo humano de
yumbo-IMETY.

http://www.yumbo.gov.co/Transparencia/Normatividad/Decreto%20Exiraordinario
%20N0%20022.pdf




2.3 RECURSOS
2.3.1 Fisicos

2.3.1.1 SEDES:

o SEDE ACADEMICA: CARRERA 4 No. 9-84 BARRIO BOLIVAR.
e SEDE ADMINISTRATIVA: CALLE 12 No. 3-33 BARRIO
BOLIVAR.

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

2.3.1.2 FORTALECIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA:

A raiz de contados eventos en vigencias anteriores, fue posible
determinar que la capacidad instalada de la sede académica, resulta
insuficiente para la demanda del servicio educativo por parte de la
poblacion, es por esto que para garantizar la prestacion del servicio
educativo actual, en la sede académica de la carrera 4 #9-84,
ademas de la busqueda del cumplimiento a satisfaccién de las
necesidades y expectativas de nuestros grupos de valor, resulto
pertinente, luego de varias reuniones y compromisos, realizar la
potenciacion, reestructuracién y adecuacion de la infraestructura
electrica de la sede de referencia, con el fin de lograr soportar la
carga eléctrica de los equipos de todo tipo con los cuales cuenta la
entidad para garantizar el cumplimiento de los estandares de
infraestructura determinados por el Ministerio de Educacion
Nacional.

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

e CPS 100.15.01-79-2020
e SAMC-IMETY-01-2020

Adicional a esto, la Institucién adelanté otros procesos contractuales
que aportan significativamente en cuanto a la infraestructura y
fortalecimiento de ambientes se refiere, para lo anterior se
mencionan a continuacion:

2.3.1.3 ADQUISICION DE EQUIPOS



T Contratat T ble SRR

CASA AGRARIA DEL ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO, 44.999 723

PACIFICO ELECTRONICOS S

SUMINISTRO DE SENALETICAS, MATERIALES

JARAMILLO BLANCO BRAYAN PUBLICITARIOS DlSENO. ELABORACIONE 24.421.800

ALEXIS INSTALACION DE AVISOS PUBLICITARIOS ENLAS e

DOS SEDES DEL INSTITUTO
2.3.1.4 SUMINISTROS

e
%@ S 2

COMERCIALIZADORA LA| COMPRA Y/O ADQUISICION DE UTILES DE OFICINA,
NSUMOS DE CAFETERIA, ASEQ Y CAFETERA

2.3.1.5 MANTENIMIENTO

ANDRES FERNANDOQ OREJUELA BERNAL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

18.900.000

APOYO A LA GESTION COMO INGENIERO
ELECTRICISTA, ESTRUCTURANDO EL PROYECTO,
ACOMPARANDO LA REVISION, EVALUACION
CALIFICACION APOYO A LA SUPERVISION Y
ORLANDO CAICEDGHERNANDEZ | & 1e0\,c10N DEL CONTRATO QUE RESULTE DE LA 21.420.000
INVITACION PUBLICA DEL PROCESO DE SELECCION
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA NO. SAMCIMETYO1

JULIO 2020, QUE ADELANTARA EL NSTTUTO

EJECUTAR LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA
ELECTRICA EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE
FUNDACION CONSTRUIR COLOMBLA EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 278.127.223
HUMANO DE YUMBO - METY SEDE UBICADA EN LA

CARRERA 4 # 3-84 EN EL MUNICIPIQ DE YUMBO
COMPRA Y/O ADQUISICION DE 3 ARES
ACONDICIKONADOS DE 24.000 BTUCONLA
RESPECTA INSTALACION Y SERVICIO DE
FMENDA TECNOLOGICA IMPORSISTEM S.A.4 MANTENMIENTO PREVENTVO Y CORRECTIVO DE 17 15.621.270
AIRES ACONDICIONADOS UBQICADOS ENLAS
SEDES ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA DEL
INSTITUTO
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PARA
EL MANTENIMIENTC PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
TODC COSTO, DE LOCACIKONES YEQUIPOS DE
COCINA DE LA SEDE ACAREMICA DEL INSTITUTO

YURIVANESA CUARAN GODOY 24,278.000

2.3.1.6 BIOSEGURIDAD: Como todos, el Instituto no fue ajeno en
su compromiso por el cuidado de las personas que interactuan en
nuestras sedes. Es asi como se adquirieron insumos y/o elementos
de bioseguridad, para afrontar la calamidad publica ante las medidas
decretadas, ayudando a la contencidn y evitar la propagacion del
Covid-19. Contrato por $16.942.400.

2.3.1.7 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 mafiana, hasta las 12:00 del
mediodia, reanudando atencion desde las 2:00 de |a tarde hasta las
5:00 de la tarde; en las siguientes sedes:

+ ATENCION AL CLIENTE: CARRERA 4 No. 9-84.



o VENTANILLA UNICA: CALLE 12 No. 3-33.

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

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

e financiera@imety.edu.co

* juridica@imety.edu.co

* talentohumano.sst@imety.edu.co

+ academica@imety.edu.co

2.3.1.8 ATENCION AL USUARIO:

Durante la vigencia 2020 el Instituto Municipal de Educacién para
el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY recibié 1048
estudiantes en Programas Técnicos Laborales por Competencias
y 356 estudiantes en cursos de emprendimiento en artes y oficio
para el trabajo, del total de los estudiantes del IMETY en el afio
2020, de esta manera se encuentra que el 70% de la poblacion
son mujeres y el 30% son hombres, siendo el género femenino el
que predomina en nuestra poblacion estudiantil.

Género Poblacion
Estudiantil

T remenine T Mascalino

Fuente: Informe de Caracterizacidn de Usuarios afio 2020.

En el IMETY principalmente se encuentra una poblacién joven, en
donde el 34% de los estudiantes pertenecen al grupo de edades
de los 20 a los 30 afios, seguido del grupo de los 16 a los 20 afios
con un 27% de participacion, representando la poblacién
adolescente y Joven un 61% del total de los estudiantes del
IMETY.
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Fuente: Informe de Caracterizacion de tUsuarios afio 2020



2.3.2 HUMANOS
2.3.2.1 EMPLEADOS Y FUNCIONES

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEC

Nivel: Directivo.

Denominacién 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 Direccién del IMETY

Cargo de jefe inmediato Alcalde Municipai

Ciase 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 mision, 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
Educacién y normas vigentes que reglamentan la educacion para el trabajo y ef desarrollo humano y
la gestién en las entidades publicas. Aplicando las directrices del proyecto educativo institucional, del
Consejo Directivo y demas normatividad. Estatutos o reglamentos de regulan a la institucion.

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.

2. Ejecutar actividades para el crecimiento y normal funcionamiento de la institucion.

3. Implementar el manual de convivencia adoptado por el Consejo Directivo vy 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 organizacién, la
administracion. programas curriculares, la direccién o la operacién del instituto, que requieran
de su aprobacion.

7. Aplicar y ejecutar las directrices que para el efecto imparta el Consejo Directivo y Académico
en materia del Proyecto Educativo Institucional y demas reglamentos que sefialen los
lineamientos a los que debe ceifiirse la institucion.

8. Cumplir y hacer cumplir las leyes de caracter general aplicables en la entidad, los acuerdos




10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

municipales. los estatutos, las politicas, reglamentos y demas actos normativos del Consejo
Directivo.

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

Establecer, organizar y liderar los sistemas de contro! interno de la entidad.

. 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.

Presidir 1as 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 Institucién.

Presidir el Consejo Académico y los demds drganos asesores que se creen organizar al
interior de |la estructura organica 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.

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.

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

Preparar, actualizar y modificar para su aprobacién 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

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

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

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 vy
atribuciones que deben cumplir los funcionarios de ia Institucion.

Presentar al Consejo Directivo el informe anual sobre las actividades desarrolladas. Presentar
con la periodicidad que determine el Consejo Directivo los informes y analisis sobre la
gjecucién presupuestal, estados de tesorerila y estados financieros de prueba
correspondientes.

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.

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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Conocimiento de la Constitucion Nacional y la Ley, en especial la Ley general de educacion (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) (HABILIDADES)




» Orientacion a resultados » Experiencia profesional
» Orientacion al usuaric y al » Conocimiento del entorno
ciudadano.
» Construccién de relaciones
» Transparencia, compromisc con
la organizacion » Iniciativa,

» Trabajo en equipo y liderazgo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo en licenciatura o profesional de | Doce (12) meses de experiencia profesional.
reconocida trayectoria en materia
educativa




|. _IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Profesional

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

Cédigo 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccidn del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director IMETY

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

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEOQ.

INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE

YUMBO-IMETY

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

Asesorar y apoyar permanentemente a la alta direccién en el desarrollo y mejoramiento del sistema
de control interno a través del cumplimiento de sus funciones, las cuales se enmarcan dentro de

cuatro
cultura

tépicos a saber: funcién asesora o de acompafiamiento, funcion evaluadora, fomento de la
de control y relacién 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.
2.

10.

Liderar la definicion, disefio, aplicacidon y direccion de los sistemas propios del control, al
interior de la organizacién.

Liderar el fomento de la cultura del control en {a instituciéon, que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Verificar que el sistema de control intemo esté formalmente establecido dentro de la
organizacion 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.

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

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

. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,

proyectos y metas de organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

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

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.

Verificar que las &reas, implementen las medidas recomendadas a través de las auditorias
internas y externas.

Mantener permanentemente informado a la alta direccion y demas directivos, sobre el estado
y desarrollo del Contro! Interno dentro del IMETY, dando cuenta de las debilidades detectadas




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22

23.

24

25,
26.
27.
28.

y de las fallas en su cumplimiento.

Comunicar a los directivos las conclusiones de auditoria y formular recomendaciones
tendientes a corregir situaciones insatisfactorias y mejorar las operaciones de la institucion.
Colaborar con el Comité Coordinador de Control Interno en el disefio y elaboracién de planes,
metodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacién, con
el fin de complementar y mejorar permanentemente el Sistema de Control Interno de ia
entidad.

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

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

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

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

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

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.

Realizar auditorias internas a la gestién del IMETY y socializar los respectivos informes.
Informar permanentemente sobre la gestién realizada en las reuniones del comité de calidad y
control interno.

Elaborar plan de accién de la gestién a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas y presentarlo al Representante Legal de la institucion.
. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos del Area a la que se encuentra adscrito y
la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Apoyar en la construccion y seguimiento para la aplicacion de los métodos y procedimientos
de los sistemas de calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucidn y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

Hacer seguimiento y verificacion a las auditorias y evaluacién del sistema de gestién de
calidad de la institucion.,

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

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 gestién de
la calidad y régimen de gestion documental.

VI COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

DEL EMPLEO.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) (HABILIDADES)
» Orientacion a resultados > Experiencia profesional
» Orientacién al usuarioc y al » Conocimiento del entorno




ciudadano. N )
» Construccion de relaciones

» Transparencia L
> Iniciativa.

» compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Titulo profesional en areas de la Tres (3) afos de experiencia profesional relacionadas con
administracién, derecho, ciencias el tema de Control Interno.

sociales, ciencias economicas,
contables e ingenierias.




I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

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

Cddigo 212

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

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

Apoyar y coordinar la gestién de la Direccion en los procesos que garanticen la ejecucion de los
programas de formacién 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 pedagdégicos que garanticen la formacién integral de
los aprendices.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1.

2.

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

Identificar con el Director del instituto las demandas de educacion requeridas y proponer los
programas de formacion en la formulacion del Plan Operativo del Institutc municipal de
Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo-IMETY.

Coordinar y participar en la formulacion, ejecucidn y control de proyectos y acciones
especiales para atender demandas del proceso de formacién integral y permanente de las
personas.

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

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

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

Acopiar y presentar al Director del Instituto la informacién 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.

Velar y asistir a los instructores en aspectos técnicos y pedagégicos durante la planeacion,
ejecucion, evaluacién y administracién de las acciones formativas.

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




10.
1.

12.

13.

14.

18.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Controlar y hacer el seguimiento del buen uso de aulas, talleres, equipos y materiales de
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 vy la consolidacion de la informacién 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 implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y gestiéon 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 educacion (ley 115
de 1994) y Decretos reglamentarios, conocimientos administracioén publica.

Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

DEL EMPLEQ.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(HABILIDADES) {HABILIDADES)
» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo,
» Orientacion al usuarioc y al » Experticia profesional
ciudadano. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Transparencia, compromisc con » Creatividad e innovacién
la organizacién. » Liderazgo de grupos de trabajo.
» Toma de decisiones.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION EXPERIENCIA
Licenciatura en educacion, Uno (1) afio de experiencia profesional relacionada con el
cargo.
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion de empleo Contador Publico del INSTITUTO MUNICIPAL DE

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE YUMBO-IMETY

Cadigo 219




Grado 02

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Area Administrativa y Financiera del IMETY

Cargo de jefe inmediato Director del IMETY

Clase de Nombramiento Libre Nombramiento y Remocién 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, contabilizacién, suscripcién y presentacion de informes fiscales,
presupuestales, contables y financieros de fa 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.

11.

12,

13.

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.

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

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

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

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

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

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

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

Depura mensualmente el registro de compromisos

. Proponer y asistir a la direccién en lo relacionado con la ejecucién desarrollo y control de las

actividades relacionadas con los aspectos financieros de la entidad.

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

Apoya a la Direccion y demas empleados en la preparacién de la informacion para Auditorias
y evaluaciones, y posterior aplicacion del plan de mejoramiento.

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 1a 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
contratacidn 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 desagregacion de los gastos de personal generales y
de inversion 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 implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de
Calidad y gestion Documental del instituto.

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

23. Las deméas 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)

» Orientacion a resultados Experiencia profesional
» Orientacién al usuario y al Conocimiento del entorno
ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
» Transparencia, compromiso con Aprendizaje Continuo.
la organizacion

VVVY

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.
1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién de empleo Tesorero del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO-IMETY

Caodigo 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 Remocidon tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL DEL EMPLEO.

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL IMETY

ll. 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.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

COMPONENTE DE COORDINACION FINANCIERA Y TESORERIA:

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

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

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

4. Dirigir los procesos de supervision y control del recaudo, custodia, manejo y consignacion
de los recursos que por cualquier 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.

8. 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 consideracion, que correspondan a las
competencias propias del cargo.

11. las demas que en el marco de su objeto se deriven de los planes, programas y proyectos a
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 demds operaciones y transacciones Bancarias que deba
atender el instituto, previa autorizacién 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 aplicacion
del procedimiento cobro persuasivo, con el respeto por debido proceso.

17. Realizar la rendicion 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 o su
legalizacion en cada vigencia, si existieran.

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

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

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

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

23. Mantener actualizada la informacién 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 nacion.

26. Informar al Superior Inmediato de las anomalias detectadas en el desempefic 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
» Orientacién al wusuaric y al » Conocimiento del entorno

ciudadano. » Trabajo en Equipo, Colaboracion y Liderazgo.
» Transparencia, compromiso con » Aprendizaje Continuo.

la organizacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Titulo profesional en Contaduria Uno (1} afic 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,

|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO




Nivel: Asistencial.

Denominacién de emplea 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ, FUNCION MISION DEL CARGO.

Desarrollar tareas secretariales en el 4rea académica del Instituto, aplicando los instrumentos y mecanismos
de gestién 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 sefalan en el instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1. Atencién a los aprendices, instructores, al publico y el teléfonc con amabilidad, respeto, cortesla y

sin discriminacion.

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

Radicar y enviar la correspondencia interna y documentos gue se relacionan en el 4rea académica,

soliciten y controlar el recibo de la misma por parte del destinatario.

Elaborar oficio, sacar fotocopias, recuperacién y organizacion del archivo y todo lo demas que

ordene el director o coordinador académico

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

Expedir los certificados de estudio requerido o solicitados por los aprendices y egresados del

instituto para firma del Director.

Expedir constancias (estudios, notas y matriculas) requeridos o solicitados por los aprendices,

instructores ¢ egresados

Actualizar las bases de datos permanentemente.

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

0. Elaborar los informes que solicite la direccién y la coordinacién académica, de acuerdo con la leyy

tos Decretos reglamentarios.

11. Realizar la organizacién y ejecucién 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 ejercicio de sus funciones.

14. Elaborar y entregar planilias 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 implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad del
instituto,

17. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo
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V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

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

VI COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO DEL

EMPLEQ.
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (HABILIDADES)
(HABILIDADES)
» Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
¥» Orientacion al usuaric y al » Idoneidad del cargo
ciudadano. » Trabajo en equipo y colaboracicn.
» Transparencia. » Creatividad e innovacion
> compromiso con la organizacion. » Liderazgo de grupos de trabajo.
» Cumplimiento con las obligaciones del carge vy
labores asignadas.
VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller cualquier modalidad Uno (1) afio de experiencia laboral relacionada
con el cargo




l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel; Asistencial.

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

Cadigo 407

Grado 01

Numero de cargos Uno (1}

Dependencia Direccién 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

ll. 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 institucién educativa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL CARGO.

1.
2.

B

® N OO

15.

Atencidn al publico y el teléfono con amabilidad, respeto, cortesfa y sin discriminacion.
Recepcionar la correspondencia y documentos que se originan en la dependencia
respectiva.

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.

Elaborar oficios, sacar fotocopias, y todo lo demas que ordene el director o superior
jerarquico.

Acoger y respaldar la mision, vision, principios y valores éticos del IMETY.

Actualizar las bases de datos.

Diligenciar actas de reuniones del consejo directivo.

Elaborar los informes que solicite la direccién, de acuerdo con la ley y los decrstos
reglamentarios. ‘

Colaborar en la elaboracién de informes requeridos por ef director.

- Presentar los informes requeridos sobre el ejercicio de sus funciones.
1.
12.
13.
14,

Manejar la comunicacién e informacion institucional.

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

Organizar funcionalmente el archivo.

Participar activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad del instituto

Participar activamente en fa implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de




Calidad y gestion Documental del instituto.

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de
Su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Conocimientos basicos en atencién al publico, labores secretariales y en sistemas de informacidn.

VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES, COMUNES Y POR NIVEL JERARQUICO

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

» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al » ldoneidad del cargo

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

la organizacién > Liderazgo de grupos de trabajo.

» Cumplimiento con las obligaciones del cargo v

labores asignadas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION EXPERIENCIA

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




23.22 DESARROLLO INTEGRAL DE LAS COMPETENCIAS
HUMANAS.

Se elabord 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 Administracién de
Personal; dirigidos a mejorar ia 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 fos
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 ptaneadas 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.

ASANE N NENENEN

De igual manera desde el proceso de gestibn 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.

Logrando desarrollar actividades que permiten facilitar la trasmision de
informaciones y habilidades a sus empleados, de una manera sistematica y
eficiente, impulsando el desarrollo de conocimientos facilitando
capacitaciones tales como:

Actualizacién en MIPG

Herramientas de planeacion y gestion en el sector publico
1ISO 9001:2015 con énfasis en riesgos

Norma Técnica Colombiana 5555

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Atencién al usuario.

Docencia con uso de las TIC para la innovacién pedagégica.

VVVVVYVYYVY

Todo esto Dentro del marco de lograr un desarroilo integral de
competencias del personal el IMETY, incorporando la politica de



y colaboradores, buscando un cambio en las pautas de comunicacion al
interior de la institucion, 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.

2.3.2.3 MANUAL DE CONTRATISTAS

Manual de contratistas identificado con el codigo del sistema de gestién de
calidad: 103.MA.GH.03. Ver Anexo No. 1.



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
etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como e}
Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una
entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice
su vigencia o utilidad.

http://portal.imety.edu.co/wp-
content/uploads/2017/08/TRD03082017_0001-min.pdf

2.3.3.2 NORMOGRAMA

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

CONTRATACION:

 MODALIDADDE ~ | CANTIDAD | VALORTOTAL
CUSELECCION | oo e
Contratacion Directa 82 $1.615.180.729
Licitacién Pubica 1 $292.085.022
Minima Cuantia 10 $211.102.001
Seleccion Abreviada
de Menor Cuantia 2 $323.126.946

Fuente: SECOP — Archivo de gestién del IMETY.

2.3.3.3 GESTION INSTITUCIONAL

En la vigencia 2020, el IMETY recibié la notificacién 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 74.4%, a nivel municipal el promedio fue de
62.4% y a nivel nacional el indice de desempefio institucional para
entidades territoriales fue 56,8%, ubicandonos por encima de la media
nacional y municipal.

Adicionalmente el IMETY realizé ejercicios de evaluaciéon y seguimiento
disefiados y planificados que establecen lo que se va a medir, cémo se va



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 Direccion anuaimente

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 informacién y tomar acciones de mejora frente a
los resultados mas reiterativos. Siendo este un ejercicio constante en el
IMETY.

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

Se realizan evaluaciones por la alta direccién del desempeno institucional
que permite generar lineamientos claros para la mejora. Asi mismo se
realizaron multiples reuniones det Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, y Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
durante los dos Ultimos afios permitiendo asi mejorar la comunicacion
institucional, analizar datos e informacién, 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 revisién 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 Gitimo afio se realizaron
auditorias internas a cada uno de los programas técnicos laborales por
competencias los que nos permitié identificar diferentes oportunidades de
mejora.

2.3.3.4 SATISFACCION AL USUARIO

A nivel general se presenta una satisfaccion institucional del 83%, dando
cumplimiento a la meta establecida para la vigencia, comparado con el
mismo periodo del afio 2019 (81,%) se presenta un incremento de 2 puntos
porcentuales, lo que representa una mejora general en la satisfaccion,
resultado de las multiples acciones implementadas por el IMETY, rumbo a
la Certificacion de Calidad de nuestro sistema de Gestién, dando respuesta
a las observaciones y solicitudes de los diferentes grupos de valor. Se



puede concluir que se dio cumplimiento satisfactorio a la meta de
Incrementar en un 2% la satisfaccién al usuario.

___Consolidado general de |a satisfaccion institucional: 83%

ANO

TIPO DE ENCUESTA ~ | ARo2019 | 0% | VARIACION

Encuesta De Satisfaccion Al Usuario. 97% 94 5% -2.5

Encuesta De Satisfaccion - Estudiantes 74,9% 82,3% +7.4

Encuesta - Evaluaciéon Docentes Técnicos 75,3% 80,9% t+ 56
Encuesta Satisfaccion - Practicas 74,2% 75,5% 1‘+ 13

Encuesta De Satisfaccion Feria ° 0

Empresarial 84,65% 93% f+8,35

Encuesta a Graduandos N/A T74% N/A
SATISFACCION INSTITUCIONAL 81% 3% | 4,,




2.3.3.5 CERTIFICACION DE CALIDAD EN LA NTC ISO 9001:2015

El IMETY ha venido mejorando continuamente sus procesos
administrativos y educativos con el fin de aumentar la satisfaccion 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 el mes de mayo de 2020 solicitamos el servicio de
auditoria externa a ICONTEC (organizacién privado sin animo de lucro con
cobertura internacional que presta servicios de certificacion de calidad)
quien realizd auditoria en dos partes una documental y otra en sitio (virtual)
para evaluar la conformidad del Sistema de Gestion de Calidad
implementado en nuestra institucién, una vez finalizado este proceso fue
evaluacion el auditor de ICONTEC pudo evidenciar que cumpliamos con
los requisitos definidos por la norma ISO 9001:2015 sin NO
CONFORMIDADES y posteriormente nos OTORGARON el CERTIFICADO
AL SISTEMA DE GESTION DEL IMETY bajo la norma ISO 9001:2015 con
un alcance en el Disefio, desarrollo y prestacién de servicios de formacion
para el frabajo en las areas de finanzas y administracion, ventas vy
servicios, procesamiento, fabricacion y ensamble , arte cultura,
esparcimiento y deportes.

l.as 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 Té&cnica de Calidad para el afic 2020.



2.3.3.6 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

La entidad para la vigencia 2020, ofrecié los siguientes programas
academicos en formacion técnica laboral por competencias:

PROGRAMA RESOLUCION No. ENTIDAD ESTADO
Logistica 621 de 23/Dic/2015 | Secretaria de | VIGENTE
Empresarial Educacion Municipal. | HASTA  EL

23/DIC/2020
Preparacion Fisica | 622 de 23/Dic/2015 | Secretaria de | VIGENTE
y Entrenamiento Educacion Municipal. | HASTA EL
Deportivo 23/DIC/2020
Servicios de | 623 de 23/Dic/2015 | Secretaria de | VIGENTE
Belleza Educaciéon Municipal. | HASTA EL
23/DIC/2020.
Auxiliar Contable y | 975 de 20/Dic/2016 | Secretaria de | VIGENTE
Financiero Educacién Municipal.
Auxiliar 616 de 10/Ago/2017 | Secretaria de | VIGENTE
Administrativo Educacién Municipal.
Cocinero Principal | 641 de 07/Jun/2018 | Secretaria de | VIGENTE
Educacién Municipal.
Operario de | 642 de 07/Jun/2018 | Secretaria de | VIGENTE
Maquinas Educacién Municipal.
Industriales de la
Confeccion.
Auxiliar de Trazo y | 643 de 07/Jun/2018 | Secretaria de | VIGENTE
Corte de Educacién Municipal.
Confeccion
Industrial
Panadero y | 644 de 07/Jun/2018 | Secretaria de | VIGENTE
Pastelero Educacion Municipal.
Entrenador de | 441 de 03/Julf2020 | Secretaria de | VIGENTE
Actividad Fisica Educaciéon Municipal.
Peluquero Estilista | 442 de 03/Jul/2020 | Secretaria de | VIGENTE

Educaciéon Municipal.




GRAMAS TECNICOS
LARONALES POR COMPETENCIAS
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Fuente: Piezas publicitarias publicadas en Redes Sociales institucionales y pagina web.

Adicionalmente en la vigencia, la entidad disefi6 el programa académico en
técnico laboral por competencias en Auxiliar de Saneamiento Ambiental, para
presentar para aprobacién por parte de la Secretaria de Educacion Municipal de
Yumbo, facultada por el Ministerio de Educacion Nacional para otorgar las
aprabaciones de referencia.

Por otra parte, la entidad ofertd sus programas de emprendimiento en artes y
oficios, catalogados en diferentes grupos de acuerdo al campo del arte y/u oficio
que fue ofertado, entre ellos se desarrollaron durante la vigencia 2020 los
siguientes:

o Barber Shop.

Corte y Cepillado.
Decoracién del Hogar.
Decoracidn de Eventos.
Manicure y Pedicure.
Cocina Saludable.
Masajes.

Depilacién en Cera.
Arroces y Ensaladas.
o Decoracion Navidefa.
o Arte Wayuu.



e Trazoy Corte.

» Peinados.

o Colorimetria.

» Panaderia y Pasteleria.

o Sistemas Informaticos.

¢ Bordados.

e Entrenamiento Deportivo.

fasta 73 de octubre

oo . . Qcms e TugBdyF st
] - Yaenbe - Gafle do Casa

je 0 0 : 0. 0

Fuente: Piezas publicitarias descargadas de Redes Sociales y Pagina web institucional



2.3.3.7 PLAN DE ACCION 2020:

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

» OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD:

+ Aumentar la satisfaccion de nuestros grupos de valor
proporcionando altos estandares educativos.

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

» Mejorar continuamente los procesos y ambientes dando
cumplimiento a los requisitos legales, las necesidades y
expectativas de los grupos de valor.

+ Facilitar la experiencia laboral de los estudiantes en el sector
productivo que permita una mayor competitividad.

> PLAN DE ACCION 2020 CON AVANCES:

Para |a presente vigencia, la entidad se encontré inmersa en el cambio
de administracién municipal, es decir, que la institucién para iniciar su
gestion publicé su plan de accion 2020 inicial, con la informacién
consolidada de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal vigente en el
momento (Yumbo Territorio de Oportunidades para la Gente 2016-
2019) sin embargo, para el mes de junio, tras la adopcién y creacion del
nuevo Plan de Desarrollo Municipal, se conté con la aprobacién de
parte de la Administracion Municipal, la armonizacion y creacion del
Plan de Accién 2020 de acuerdo con el PDM “Creemos en Yumbo
2020-2023".

Para efectos de lo anterior mencionado, en el siguiente link, se
encuentran los respectivos seguimientos al Plan de Accion 2020.

http://portal.imety.edu.co/avances-p_accion-2020/



2.3.4 TECNOLOGICOS

SOFTWARE Q10: Contribuye al desarrollo organizacional de instituciones
y empresas mediante soluciones tecnolégicas, orientadas a un servicio
excepcional, que conllevan a una relacion estratégica y duradera que
permite optimizar los recursos econémicos de la institucidn, 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 ASCIH: Es un sistema de informacion que esté 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 gestidn comercial, gestion de servicios y servicios
industriales, tales gestiones incluyen procesos de ventas, procesos
comerciales, manejos remotos, némina, 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
ensefanza del técnico laboral por competencias en Auxiliar Contable vy
Financiero.

SOFTWARE ORFEOQ: 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 recepcién y radicacion de documentos tanto de
entrada como de salida de la entidad y se usa para complementar los
procesos misicnales.

GOOGLE SUITE: Es un paquete de aplicaciones de productividad
colaborativas que incluye correo electronico profesional, calendarios
compartidos, almacenamiento y edicion de documentos online,
videollamadas y mucho mas. Los usuarios de la organizacién pueden
disfrutar de los siguientes servicios:

« Gmail: enviar y recibir correos a través de una direcciéon de empresa
(por ejemplo, juan@tuempresa.com),

» Calendar: compartir calendarios para programar facimente reuniones y
eventos.



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

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

» Meet: participar en videollamadas desde un portatil u otro dispositivo.

Por la parte administrativa, el equipo administrativo o de Tl también puede:

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

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

+ Gestionar de forma remota la flota movil.

« Controlar las tendencias de uso mediante auditorias e informes.

» Recibir asistencia ininterrumpida de mano de los expertos.

SOPORTE TECNOLOGICO:

PRESTACIKIN DE SERVICIOS EN LA ACTUALEZACION !
SOPORTE TECNICO DE LOS MODULOS 5.372.000
CONTABILIDAD, PRESUPUESTO, ACTVOS FUOS, i
NOMINA Y ALMACEN.

SISTEMA DE INFORMACIKON ACADEMICO Q10,
SOFTWARE DESARROLLADO ESPECIALMENTE
PARA SATISFACER INTEGRALMENTE LAS
Q10 SOLUCIONES NECESIDADES DE GESTION DE INFORMACION EN LA 5.300.000
INSTITUCIONES DE ERQUCACION, CONEL FIN DE
APOYAR LA LABOR DE LA COORDINACION
ACADEMICA, ADMISIONES Y REGISTROS

ASESORIAS Y SISTEMAS

WISP INTEGRADORES S4 PRESTACION DE SERVICIOS DE INTERNET CANAL 31.500.000
DEDICADOQ.

PORMEDIO DE LA CUAL SE DECLARA LA URGENCIA
MANIFIESTA, SE MPLEMENTAN MEDIDAS
TEMPORALES Y EXCEPCIONALES DE CARACTER
NUVA S.AS PREVENTIVO EN LA CONTRATACION DE 5817.420
PRESTACIKON DE SERVICIOS Y DE APOYO EN LA
GESTION DE LA ENTIDAD, DURANTE LA
CONTINGENCIA DEL COVID 18




2.3.5 FINANCIEROS
2.3.5.1 PATRIMONIO INSTITUCIONAL 2019: $3.701.294.408

De la siguiente manera, el IMETY definid el valor de su Patrimonio
Institucional para la vigencia 2019, es decir, asi se inici6 la gestién del afo
2020.

SALDO A

. —BALGGA
CONCEPTO
ENERO 01/2018 AUMENTO DISMINUGION DIC 3172018
CAPITAL FISCAL 2.754.561,800 2.754.561.000
RESULTADOS DEL EJERCICIO AROS
ANTERIORES 1.101.761 418 1.104.781.418
RESULTADOS DEL EJERCICIO - 125.648.205 |- 125.848.205
SUPERAVIT POR DONAGION
SUPERAVIT POR VALORIZAGION .
IMPACTOS POR LA TRANSICION DEL NUEVO
MARCO NORMATIVO 20.380.605 ; -1 20 380,805
PATRIMONIO INSTITUCIONAL INCORPORADD -
A, ) .
) V. 3.926.842.813 i\ 125 543,205 3.701.294,408

2.3.5.2 PATRIMONIO INSTITUCIONAL 2020: $4.032.982.284

De la siguiente manera, el IMETY definio el valor de su Patrimonio
Institucional para la vigencia 2020, es decir, asi finalizo el patrimonio la
entidad en la vigencia:
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Alcaldia CREEMOS

de Yumbo

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 destinacién de unos esfuerzos tanto
psiquicos como fisicos para finalmente conseguirlo y hacerlo realidad.

Teniendo en cuenta esto, resulta clave mencionar que la obtencion de los logros, fue
gracias a la gestion realizada por parte del 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 2020:

1. Certificacion del Sistema de Gestién de Calidad por parte del Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacién — ICONTEC, en la Norma Técnica Colombiana
ISO 9001-2015, con reconocimiento de los miembros de IQNet, sin "No
Conformidades” con un alcance en el disefo, desarrollo y prestacion de servicios de
formacion para el trabajo en las areas de finanzas, administracién, ventas vy
servicios, procesamiento, fabricaciéon y ensamble, arte y cultura, esparcimiento y
deportes.

2. Porcentaje de cumplimiento del 74.4% 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 (62.4%) y por encima del promedio nacional para
las entidades territoriales (56.8%).

3. Firma de veintiin (21) convenios interadministrativos y con el sector productivo, para
la modalidad de pasantia de los diferentes programas académicos, el cual permite
que el aprendiz pueda culminar su proceso de formacion, ademas de desarrollar
relaciones interadministrativas y un acercamiento al ambito laboral.

4. Adecuacién y mejoramiento de la red eléctrica con certificado RETIE de la sede
académica de la Institucién, ubicada en la Carrera 4 #9-84, a través del proceso
contractual SAMC-IMETY-01-2020 para garantizar los estandares de infraestructura
gue propone el Ministerio de Educacion Nacional.

5. Certificacion de formadores, capacitadores e instructores de la institucion en
“Docencia con uso de las TIC para la innovacion pedagogica”.

6. Adaptacion a la Educacién Virtual e implementacion de la herramienta digital de
Google Suite — Educacion para entidades educativa, garantizando asi la prestacion
del servicio y continuidad de los aportes al desarrollo social.
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4. IMPACTO GENERADO

Todas las acciones que la entidad adelanté durante la vigencia 2020, permitieron
impactar uno de los pilares resaltados por la administracién 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
propésito 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 accién 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:

4.1.1 Certificaciéon de 256 personas en formacién técnica laboral por competencias
durante la vigencia 2020, representando asi el 117% de la meta programada.

4.1.2 En el 2020, la entidad logré un histérico de 1.643 personas certificadas en
formacién técnica laboral por competencias.

4.1.3 En el 2020, la entidad logré un histérico de 4.443 personas que obtuvieron una
constancia de asistencia en un programa de emprendimiento en artes y
oficios.

4.1.4 En la vigencia 2020, |a entidad ha matriculado un histérico de 4.460 personas
en |os diferentes programas técnicos laborales por competencias.

4.1.5 Durante la vigencia 2020, el IMETY atendié y brindé gratuitamente, sus
servicios a un total de 138 personas identificadas como victimas del conflicto
armado a través del sistema SIMO.

4.2 LOGROS ECONOMICOS:

4.2.1 Durante la vigencia 2020, se establecié la estrategia del “Pago por Cuotas” en
las matriculas para la comunidad, en blsqueda de superar de manera que
pudieran obtener la capacitacién de su interés y aportar a la reactivacién
economica del municipio.

4.2.2 La entidad logré contribuir a la reactivacion econémica del municipio de
Yumbo, al contratar 37 personas para apoyo a la gestion académica y el
cumplimiento de la misién de la entidad, ademas de 32 personas contratadas
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como instructores, a través de la modalidad de seleccion de Prestacion de
Servicios y garantizar el cumplimiento de sus contratos, asi como sus pagos,
durante la pandemia COVID-19 implementando diversas estrategias
tecnolégicas y de talento humano.

4.3 LOGROS EN GOBERNABILIDAD:
4.3.1 Se logrd un indice de Satisfaccion Institucional del 83% en fa vigencia 2020.

4.3.2 Se obtuvo el primer lugar en el indice de Desempefo Institucional en el
municipioc de Yumbo, con un cumplimiento del 74.4% otorgado por la
evaluacién del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, ademas de
ubicar al IMETY por encima de la media nacional y municipal.

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

4.3.4 La entidad aporté a la tasa de ocupacion municipal con 69 contratos por
prestacion de servicio a personas naturales entre instructores, formadores,
capacitadores y personal administrativo de apoyo a la gestién académica por
necesidad de sus servicios, generando un leve incremento en la empleabilidad
del municipio.

4.3.5 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 Objetivo de Desarrollo Sostenible Numero 4.,

4.4 LOGROS AMBIENTALES:

4.41 E!IMETY para la vigencia 2020, elaboré e implementé 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 ademas capacitd virtualmente a
la ptanta de personal permanente y contratistas en buenas practicas para la
proteccién de la misma.

4.4.2 |a entidad disefié durante la vigencia 2020, el programa de formacién para el
trabajo en competencias laborales denominado “Auxiliar de Saneamiento
Ambiental”, En bisqueda 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 articulacidon con la Administracién 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 “Creemos en un Yumbo maés Productivo y Competitivo” la meta de
“Implementar ia Agencia Publica de Gestidén y Colocacién de Empleo” en el IMETY, de
acuerdo con las facultades otorgadas por ei Honorable Concejo Municipal de Yumbo, en
el Articulo 1, del Acuerdo No. 020 del 26 de Diciembre de 2016.

De esta manera, durante la vigencia 2020, el IMETY, radicé ante el Ministerio del
Trabajo, el 28 de Febrero del 2020, los documentos y peticiones pertinentes para prestar
el servicio como Agencia Pulblica de Gestidén y Colocacién de Empleo en el Municipio de
Yumbo, donde se da cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 en su
articulo 2.2.6.1.2.19 requisitos para las personas juridicas interesadas en prestar
servicios de gestion y colocacion de emplec.

La ultima entrega, con acciones de mejora al proyecto de viabilidad para la Agencia
Publica de Gestion y Colocacion de Empleo, se realizé el dia 11 de diciembre del 2020.

De igual manera, con el apoyo del sefior Alcalde Jhon Jairo Santamaria Perdomo, se
oficié al Ministro del Trabajo, el Sefior Angel Custodio Cabrera, con el asunto: “Solicitud
respetuosa de aprobacion de la Agencia Publica de Gestion y Colocacién de Empleo
para el Municipic de Yumbo a través del IMETY" el cual fue radicado el dia 01 de
Diciembre del 2020, con el numero de radicado: 20201000528331.

Proyect6: Manuel Torres Velasco — Contratistf de Apoyo en Planeacién.
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