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Por la cual se Ajusta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales,
atendiendo la decision adoptada por el Comité del Programa de Bienestar Social

EL RECTOR,

En ejercicio de sus facullades legales, estatutarias y en especial las conferidas por el articulo
24, literales "a" y "o" del Acuerdo 10 del 21 de abril del 2008, la Ley 909 de 2004, Decreto
785 de 2005, Decreto 2484 de 2014, Acuerdo Directivo No. 26 del 10 de septiembre de
2025,y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acta No. 13 del 09 de octubre de 2025, el Comité del Programa de
Bienestar Social PBS, drgano a cargo de su direccion segtn lo dispuesto mediante el
Acuerdo Directivo No. 19 del 12 de octubre de 2022, aprobaron trasladar el componente
financiero del programa a la Direccién Financiera, quedando en la Coordinacion de
Desarrollo Laboral la gestion y el tramite de adjudicacién y legalizacién de los créditos del
programa hasta la aprobacién de los desembolsos.

2. Que mediante Acta de reunion del 21 de oclubre de 2025, la Direccién de Gestion
Humana y la Direccién Financiera, establecen el marco de funciones de nivel técnico del
Programa de Bienestar Social PBS en la Direccién Financiera, asl como sus requisitos, y
las funciones del mismo nivel en la Coordinacién de Desarrollo Laboral.

Que se hace necesario modificar el Manual de Funciones vigente, para dar aplicabilidad a
estos ajustes, y poder designar los empleados requeridos, dejando claro que este ajuste
no recae sobre empleos que hacen parte de OPEC objeto de la Convocatoria ANTIOQUIA
I

4. Que el cargo de Técnico Administrativo Codigo 367 Nivel 3 Grado 02, adscrito a la
Coordinacion de Desarrollo Laboral se reubicé en la Direccién Financiera con el objeto de
hacerse cargo de la cartera del Programa de Bienestar Social PBS, segun Resolucion
Rectoral No. 202535000809 del 17 de oclubre de 2025.

Que con la modificacion y ajuste del Manual de Funciones de Nivel Técnico en ambas
dependencias, no se estd afectando empleos que se encuentren ofertados en la
Convocatoria ANTIOQUIA 11l actualmente en curso.

6. Que mediante comunicacién radicado 202501007820 del 16 de octubre de 2025, la
Directora de Granjas y de Laboratorios solicita el ajuste del Manual de Funciones para el
cargo de Profesional Especializado de la Granja Roman Gomez Gomez de Marinilla,
atendiendo al proceso de venta de los productos generados en las diversas unidades
productivas, con riesgos relacionados con la tenencia y gestion de recursos publicos.

.......



T

POLITECNICO COLOMBIANO

Jaime |saza Cadavid

Que el Manual de funciones, requisitos y competencias laborales de la Institucion, se
encuentra actualizado mediante Resolucién Rectoral No. 202535000716 del 18 de
septiembre de 2025.

Siendo competente y en mérito de lo antes expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, establecido mediante Resalucion Rectoral No. 202535000716 del 18 de
septiembre de 2025, en el sentido de establecer las funciones del empleo Técnico
Administrativo Codigo 367 Nivel 3 Grado 02 en la Direccién Financiera, para el 4rea de
Cartera, en los siguientes términos:

1.

11.

12,

13.

Gestionar el componente financiero, contable y de cartera institucional y los créditos del
Programa de Bienestar Social, a partir del desembolso hasta el pago tolal de la deuda, de
conformidad con las normas y lineamientos impartidos por el Comité del Programa de
Bienestar Social.

Reportar a la Direccién de Servicios Generales y al Programa de Bienestar Social, los
estados de cuenta de los créditos en los primeros cinco (5) dias de cada mes, a fin de
obtener la cobertura correspondiente por parte de las aseguradoras.

Reliquidar los créditos de los empleados beneficiarios del Programa de Bienestar Social,
en caso de abono o cuando se presente el retiro del servicio, en los términos de Io
previsto en la reglamentacion que lo requia y/o los lineamientos impartidos por el Comité
del Programa de Bienestar Social. -

Reestructurar los créditos segun lo previsto en la reglamentacién vigente del Programa de
Bienestar Social,

Ejecutar las actividades propias del procedimiento de cartera Institucional y del Programa
de Bienestar Social, tendientes a controlar los riesgos, dando un adecuado manejo a los
recursos economicos para el logro de las paliticas, planes, programas y proyectos
propuestos de la Institucion. ‘

Realizar la gestién de cobro concertada con su jefe inmediato y efectuar el control sobre
la cancelacién de las facturas o cuentas y realizar los cobros de la cartera morosa
institucional, .

Informar a Tesoreria sobre los pagos y abonos recibidos y la aplicacion de los mismaos,
incluidos los relacionados con el Programa de Bienestar Social, ‘

Colaborar con Tesorerla en la conciliacién de los pagos recibidos con los registros del
banco, asegurando que /a informacidn sea consistente. :

Verificar y conciliar los pagos con los clientes para asegurar la exactitud . de los saldos.

. Enlregar a Tesoreria los soportes de los pagos recibidos para su correspondiente

contabifizacién y conciliacion bancaria, incluidos los que se hagan en relacién con los
créditos oforgados por el Programa de Bienestar Social, -

Realizar conciliaciones contables de las cuentas por cobrar y de los descuentos de
nomina del Programa de Bienestar Social, para asegurar la precisién de los registros.
Preparar los reportes de cartera, el estado de cuentas por cobrar y los descuentos de
némina del Programa de Bienestar Social, que son utilizados por el rea de contabilidad
para el cierre mensual, |

Apoyar en la efaboracién de informes sobre el estado de Ja cartera \nstitucional y del
Programa de Bienestar Social y el proceso de recuperacion de cartera,
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14. Mantener actualizada la base de datos de clientes, empleados beneficiarios de los
créditos y su estado de cuenta, asl como los vencimienfos para la presentacion de
informes requeridos por la administracion, y/o por entes de control internos y/o externos.

15. Realizar el proceso de circularizacién requerido para la actualizacién de saldos y/o
recuperacion de cartera conforme a las instrucciones dadas por el profesional del drea y/o
la Direccién Financiera.

16. Organizar y archivar de manera ordenada toda la documentacion relacionada con la
cobranza, descuentos de némina, abonos del Programa de Bienestar Social y los pagos.

17. Brindar atencién oportuna suministrando la orientacién e informacién sobre el estado de
los créditos del Programa de Bienestar Social y el estado de la cartera a clientes internos
y externos, cumpliendo en todo momento con la Ley 1581 de 2012 de Habeas Data.

18. Expedir paz y salvos cuando sean requeridos y se cumpla con los requisitos para su
entrega.

ARTICULO SEGUNDO: Ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, establecido mediante Resolucién Rectoral No. 202535000716 del 18 de
septiembre de 2025, en el sentido de establecer los requisitos minimes para el empleo de
Técnico Administrativo Cédigo 367 Nivel 3 Grado 02 en la Direccién Financiera, area de
Cartera:

REQUISITO DE ESTUDIO:.

Titulo de formacién Técnica Profesional en alguno de los siguientes NBC: Economla,
Administracion, Conladurfa Publica.

REQUISITO DE EXPERIENCIA:

Para el cargo de Técnico Administrativo Grado 02, en la Direccion Financiera, drea de cartera,
se requiere acreditar experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo, de un (1) afio
y medio (1/2).

ARTICULO TERCERO: Ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, establecido mediante Resolucion Rectoral No. 202535000716 del 18 de
septiembre de 2025, en el sentido de establecer las funciones del empleo Técnico
Administrativo Cédigo 367 Nivel 3 Grado 01 en la Coordinacion de Desarrollo Laboral, para
el Programa de Bienestar Social, en los siguientes terminos:

1. Dar tramite y geslion a las solicitudes de créditos de acuerdo con la modalidad, ante
el Comité del Programa de Bienestar Social para su aprobacion, de conformidad con
las normas y procedimientos vigentes atendiendo el cumplimiento de los lineamientos
que se impartan desde el Comité.

2. Brindar orientacién y asesorla a los funcionarios que presentan solicitudes y tramites
de los créditos.

3. Apoyar a la Coordinacién de Desarrollo Laboral en la proyeccién de minutas de
constitucién y cancelacion de hipotecas y prendas.

4. Tramitar el desembolso de los créditos aprobados por el Comité del Programa de
Bienestar Social, realizando las actividades que permitan legalizar y dejar trazabilidad
de la gjecucion presupuestal,




POLITECNICO COLOMBIANO

daime Isaza Cadavid

5. Levantar registro digitalizado de los documentos relacionados con los tramites v
solicitudes de créditos del Programa Bienestar Social, con su respectivo expediente,
para garantizar la debida gestion documental.

6. Gestionar las reclamaciones ante las aseguradoras, para hacer efectivo el pago de /a
poliza a favor del Programa Bienestar Social, cuando el deudor fallezca o se presente
un siniestro en el inmueble.

7. Realizar el tramite para el pago de las facturas emitidas por las aseguradoras, previa
validacion, verificacién de saldos y cobros, de acuerdo con los estados de cuenta
actualizados que se hayan generado y repertado por el drea financiera.

8. Apoyar en el levantamiento de informacion para los reportes de indicadores del
Programa, PMMI (Acreditacion y Autoevaluacién), Plan de Accién y requerimientos de
areas administrativas y entes de control,

ARTICULO CUARTO: Ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, establecido mediante Resolucion Rectoral No. 202535000716 del 18 de
septiembre de 2025, en el sentido de adicionar las siguientes las funciones al empleo
Profesional Especializado Cédigo 222 Nivel 2 Grado 05, de Libre Nombramiento y Remacion,
adscrito a la Coordinacién del Centro de Laboratorios y Experimentacién, Coordinacion de
Granja de Marinilla y Coordinacién de Granja de San Jerénimo: '

- Realizar el recaudo del recurso en efectivo derivado de las ventas de productos
generados en las diferentes Unidades Productivas que desarrolla la Institucion en las
granjas y laboratorios.

- Efectuar el traslado fisico del recurso en efectivo derivado de las ventas de productos
y servicios generados en las diferentes Unidades Productivas ‘que desarrolla ia
Institucion en las granjas y laboratorios, y realizar las consignaciones en la entidad
bancaria respectiva de la Institucion definida para ello.
ARTICULO QUINTO: Las funciones de este manual deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos sefialan en la Institucion.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion, !

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

] //_h\/ :

JAIRD'ALEXANDER OSORIO SARAZ

Rector ..~
NOMBRE FIRMA FECHA

Proyectd Carles Mario Cardona Rlos £ "Oclubre 29 de 2025

Revisa Maria Dioni Medina Mufioz VMO Oclubre 29 de 2035

Aprabé Jemay Chacén Tanares " Ochidore 79 de 20725
Los arriba fiemantes declaramos que hemos revisado el documenla y lo enconiranlos ajuslado a las normas ¥ disposiciones lagzies vigantes y par
lo lanlo, bajo nuesira responsebilidad lo presentamos para la firma




