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RESOLUCION N° 015 DE 2025
29/05/2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA
PROMUEVE MAS S.A.S”

EL GERENTE GENERAL DE PROMUEVE MAS S.A.S
en uso de sus facultades estatutarias, y
CONSIDERANDO:

Que los articulos 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de
2018, disponen que los organismos y las entidades del orden nacional deben expedir el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, el cual deberd contener por lo menos la
identificacion y ubicacion del empleo; el propdsito y la descripcién de ‘las funciones esenciales del
empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de formacion académica y de
experiencia. ‘

Las entidades del orden territorial deben citar el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, modificado
por el decreto 815 de 2018, que establece el contenido del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para las entidades y organismos del nivel territorial.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de 2018, establece
que los manuales especificos de funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional
de los empleos; las competencias funcionales; las competencias comunes a los empleados publicos y
las comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades
del orden nacional y territorial.

Que para el buen funcionamiento de la entidad es necesario establecer las funciones, competencias y
requisitos especificos para el desempefio de los cargos de la entidad.

Que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto 989 del 9 de julio de 2020, adicioné el capitulo 8 al
titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de 2018,
estableciendo nuevas competencias y requisitos especificos para los cargos de jefe de oficina, asesor,
coordinador, auditor de control interno o sus equivalentes en las entidades de la Rama Ejecutiva, tanto
en el orden nacional como territorial. Por esta razdn, se hace necesaria la actualizacion de este manual

Que el Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 815 de 2018 adicionado por el articulo 1 del
Decreto 989 de 2020, determind que las competencias para el empleo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces son: orientacién a resultados,
liderazgo e iniciativa, adaptacién al cambio, planeacién y comunicacién efectiva; asi mismo establecié
los requisitos de estudio y experiencia para el citado empleo.
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Que el Decreto 989 del 9 de julio de 2020 indicé que las entidades deben~a~cwa‘|;z?;;| 'n;sr;:fa;
especifico de funciones y competencias laborales, con las competencias ¥ requisitos de tr; or
de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentr

treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de publicacion del mismo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Derogar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal de la empresa PROMUEVE MAS S.A.S fijada por la Resolucién N° 011 del 05 de agosto de
2021.

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia para lograr
el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las com petencias laborales
generales comunes, comportamentales y funcionales para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las establecidas en el
Anexo 1 - Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que conforman
la planta de personal de PROMUEVE MAS S.A.S.

Articulo 3. Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la posesion, el jefe de
personal (o quien haga sus veces) entregara a cada servidor copia de las funciones y competencias
determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. También lo hard cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas

para los empleos.

Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 4. Equivalencias. (El jefe de la entidad podra prever la aplicacion de las equivalencias
establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo. No obstante, al fijar los requisitos
especificos de estudio y de experiencia, no podré disminuir ni aumentar los requisitos generales para
el ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado Decreto 1083 de 2015)

Articulo 5. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. E| Jefe de
la unidad de Personal, o quien haga sus veces, adelantard los estudios necesarios para la elaboracion,
actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales.

El Gerente general modificara, adicionard o actualizara el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, mediante resolucién interna.

Articulo 6. Anexo. Incorpérese el Anexo 1 de esta resolucion, contentivo del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
3 que conforman la planta de |
PROMUEVE MASS.A.S. P personal de
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Articulo 7. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciép y modifica la
Resolucién N° 011 del 05 de agosto de 2021 y demds disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Manizales, Caldas a los veintinueve (29) dias del mes de mayo de dos mil veinticinco (2025).

//
HUGO fERNANDO MONCADA CUERVO

Gerente General

Proyectd: Estefania Duque Garcia
Directora Administrativa y Financiera
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ANEXO 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS QUE
CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE PROMUEVE MAS S.A.S

ivel:
’ Denominacién del Empleo: Gerente general (LNR)
| codigo: 050
Grado: 19
No. de cargos: uno (01)
Dependencia Gerencia
Jefe inmediato: Junta directiva

il AREA FUNCIONAL: Directivo — Gerencia

¥ o7

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Gestionar y dirigir la ejecucién de los planes y programas aprobados por la Junta Directiva y |
formulados en concordancia con las politicas organizacionales ya definidas y que estén relacionadas \
con el objeto social; con el fin de contribuir al cumplimiento de la misién, visién y objetivos de la \
empresa, asi como lograr la 6ptima administracién de los recursos técnicos y financieros que \
conforman la organizacién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1) Representar judicial y extrajudicialmente a la Sociedad frente a los accionistas, ante tercerosy
ante todas las autoridades administrativas o jurisdiccionales, dentro de estrados o por fuera de
ellos.

2) Cumplir y hacer cumplir los presentes estatutos, las disposiciones de La Asamblea General y los
acuerdos de la Junta Directiva, asi como ejecutar las decisiones de la Asamblea General y las
decisiones de la Junta Directiva.

3) Autorizar con su firma todos los documentos publicos o privados que deban otorgarse en
desarrollo de las actividades sociales o en interés de la Sociedad.

4) Ejecutar los actos y contratos previstos en el objeto social, de conformidad con lo establecido
en los estatutos y en la Ley. El representante legal requerira autorizacién de la Junta Directiva
para la celebracidn, de actos o contratos que tengan por objeto adquirir, gravar o limitar bienes

| raices, cualquiera sea su cuantia.
' 5) Suscribir convenios de colaboracidén empresarial. con entidades del sector de las tecnologias y

telecomunicaciones, y en particular con aquellas empresas que se encuentran en el marco del
Gobierno Corporativo de sus asociados para aprovechar recursos que potencialicen la generacion
de sinergias de conocimiento en los distintos procesos de las sociedades,

6) El Gerente General queda investido de poderes especiales para transigir, comprometer, arbitrar
los negocios sociales, promover acciones judiciales o interponer toda clase de recursos. recibir y
sustituir, novar obligaciones o créditos, dar o recibir bienes en pago; constituir apoderados
judiciales o extrajudiciales, delegarles facultades, revocar mandatos y sustituciones,

7) Constituir los apoderados judiciales o extrajudiciales especiales que juzgue necesarios para
representar a la Sociedad.

8) Tomar todas las medidas tendientes a conservarlos activos sociales.

9) Presentar a la Junta Directiva en sus sesiones ordinarias los balances de prueba, mantenerla
informada de los negocios sociales y de las innovaciones que convenga introducir para el mejor
servicio de sus intereses y suministrarle todos los datos o informaciones que le solicite.

10) Presentar a la Junta Directiva el informe de gestion, el balance general de fin de ejercicio, el
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detalle de estado de resultados y un proyecto de distribucién de Ut".idades' ario y hacer las
11) Convocar a la Asamblea de Accionistas cuando lo juzgue conveniente 0 neces

convocatorias ordenadas por la Ley o de la manera como se prevé en estos estatuto;. i
12) Velar porque todos los empleados de la Sociedad cumplan estrictamente sus debere Zver o
cuenta a la Junta Directiva de faltas graves que ocurran en este particular; nOtT\brar y rem
empleados de la Sociedad cuyo nombramiento y remocién no sea competencia de la Junta
Directiva.

13.) Cumpliry hacer cumplir todas las exigencias que la ley le impone para el de
social. s
14) Determinar la estructura administrativa de la compafiia, crear los cargos que juzgue .
convenientes, sefialarles sus funciones y fijarles sus asignaciones respectivas, de conformidad con
la planta de empleos aprobada por la Junta Directiva. _

15) Resolver sobre las renuncias o licencias de los empleados de la Sociedad cuyo nombramiento
le corresponda;

16) Ademas de las que sefala la ley y los presentes estatutos, el Representante Legal de la
Sociedad ejercera todas aquellas atribuciones que se relacionen con su administracion y
funcionamiento, que no se hallen expresamente atribuidas a otro érgano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

sarrollo del objeto

1. Régimen de la Administracién publica.
2. Gerencia Publica.
3. Normas generales que regulan los Institutos Financieros del pais
4. Contratacién Publica
5. Presupuesto publico
VL. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES \
COMUNES NIVEL DIRECTIVO \
* Aprendizaje continuo e Vision Estratégica
® Orientacion a resultados ¢ Lliderazgo efectivo
® Orientacidn a usuario y ciudadano ¢ Planeacién
* Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
* Trabajo en equipo * Gestion del desarrollo de las personas
*  Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento Sistémico
| ® Resolucién de conflictos.
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA j
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

* Titulo profesional en administracién, | 5 afios de experiencia profesional relacionada
mercadeo, economia, derecho o (60 meses)
ingenieria

* titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién

PROMUEVE MAS S.A.S. - Calle 18 #7C 47 = Tel; 3104191960 - oporaclones@promuovomaa.com

e e s o e




9P promuete

s i

B I IDENTIFICACION 3
ﬁivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director administrativo y financiero (LNR)

Cédigo: 009

Grado: 10

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia Gerencia

Jefe inmediato: Gerente general

. AREA FUNCIONAL: Directivo- Gerencia

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y controlar las actividades de la empresa donde me desarrolle con el objetivo de
apoyar a generar mayor rentabilidad, realizar toma de decisiones en forma oportunay confiable en
beneficio de la operacién de la empresa PROMUEVE MAS.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la planificacién empresarial y estratégica
2. Fijar objetivos para los proyectos que se desarrollen, asi como para los procesos de la

organizacion.
3. Implementar politicas definidas por la gerencia y desarrollar las mejoras a que haya lugar.

4. Organizar y coordinar operaciones interdepartamentales e intradepartamentales

5. Supervisar la asignacién de recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad.

6. Liderar el personal y evaluar el desempefio anualmente.

7. Velar por el cumplimiento normativo de los propésitos institucionales y la implementacion del
sistema de Gestién en Seguridad y salud en el trabajo dentro de la institucion.

8. Asumir la responsabilidad de la entrega puntual de informes a la alta direccidn o las agencias

reguladoras.
9. Asistir en otras tareas asignadas (p. ej., recaudacién de fondos)
10. Crear lineamientos de control, andlisis financiero y supervisién del cumplimiento de politicas,

planes y proyectos institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

1.Gerencia y Contratacién Publica.

2.Administracién Publica

3.Desarrollo de Proyectos.

4.Cédigo de Integridad

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL DIRECTIVO \]
e Aprendizaje continuo e Visidn Estratégica
e Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacidn a usuario y ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento Sistémico
e Resolucién de conflictos.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA W
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA \
e Titulo profesional en administracién, | e 2 afios de experiencia profesional relacionada
mercadeo, ingenieria, economia, (24 meses)
derecho o Contaduria ‘
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o titulode postgrado en la modalidad
de especializacion. ) o
e l___IDENTIFICACION
‘ Nivel: ‘ FDirectivo
Denominacién del Empleo: Director de proyectos (LNR)
Cédigo: 009
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1) ‘,
Dependencia Gerencia 1
Jefe inmediato: Gerente general I

. AREA FUNCIONAL: Directivo- Gerencia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, dirigir y liderar politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a fortalecer el objeto
| social de la organizacién PROMUEVE MAS.
f Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
' 1. Dirigir la estructuracién y formulacién de proyectos de conformidad con las politicas o

estrategias de la empresa. =
; 2. Asesorar y conceptuar sobre los proyectos que vayan a ser gerenciados por PROMUEVE MAS.
' 3. Estructurar indicadores de impacto generados en el desarrollo de los diferentes proyectos.
| 4. Realizar el analisis de la gestion financiera, administrativa y técnica para garantizar la ejecucion

| de los diferentes proyectos.
j‘ 5. Elaborar, dirigir y coordinar los planes y programas necesarios para la ejecucién de los

| proyectos.
‘ i ; .
' 6. Disefiar y someter a aprobacion de la Gerencia General las estrategias para el desarrollo de los

| proyectos.
' 7. Asesorar a la Gerencia en la participacion estratégica de proyectos de alto impacto social y

| econémico.
| 8. Asistir y participar en representacién de PROMUEVE MAS en reuniones, consejos, juntas o
' comités cuando asi lo disponga la Gerencia y presentar los informes correspondientes.
' 9. Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente y que esté acorde
' ala naturaleza del cargo.
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
' 1.Normas sobre Gerencia y Contratacidn Publica.
2.Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
3.Administracién Publica
4.Desarrollo de Proyectos.
5.Codigo de Integridad

VI, COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL DIRECTIVO

* Aprendizaje continuo e Vision Estratégica

* Orientacién a resultados e Lliderazgo efectivo

* Orientacién a usuario y ciudadano e Planeacion

* Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones

* Trabajo en equipo * Gestion del desarrollo de las personas
| & Adaptacién al cambio ® Pensamiento Sistémico
L VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en administracién, | 2 afios de experiencia profesional relacionada

{J mercadeo, ingenierfa o economia. (24 meses)

| e Titulo de postgrado en la modalidad

de especializacion

[ s SRRENEE o b IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor de control interno (PF)
Cédigo: 105
Grado: 13 ‘
No. de cargos: Uno (01) g
Dependencia Gerencia J
Jefe inmediato: Gerente general

J\
|
General en Io\

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
" Asistir, aconsejar y asesorar al personal directivo y en particular al Gerente
? relacionado con la efectividad de los métodos, procesos, procedimientos y medios adoptados para |
' proteger los recursos y promover la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera y

J In. AREA FUNCIONAL: Asesor- Control interno

| administrativa de la empresa.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la implementacion seguimiento y evaluacion del sistema de control

interno
2. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la

organizacion y que su ejercicio sea intrinseco de las funciones de todos los cargos y en particular

l
|
|

| de aquellas que tengan responsabilidad de mando
3. Disefiar y revisar periédicamente un manual de indicaciones de eficiencia para la gestion de los

' servidores publicos de las dependencias de la entidad en su conjunto
4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se \
|

f cumplan por los responsables de su ejecucion
f 5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion

/ estén adecuadamente definidos y sean los apropiados para la medicion de los logros.
| 6. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que contribuye al

[ mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

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

8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones con el fin que se obtenga
los resultados esperados

9. Garantizar el adecuado y oportuno tramite de las solicitudes quejas y reclamos que los clientes
y ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la mision de la entidad

10. Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento a la gestion organizacional

11. Prever los posibles riesgos y recomendar los correctivos necesarios para corregir las
desviaciones que puedan afectar los recursos de la organizacion

12. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en

desarroll6 el mandato constitucional y legal disefia el Instituto
13. Velar por el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y

recomendar los ajustes necesarios
14. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de control interno
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dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
vos recomendados.

4 reportar a los organismos de
ontrado en el ejercicio de sus

cumplimiento y verificar que se implementen los correcti
control

15. Sin perjuicio de las demas obligaciones legales, deber
los posibles actos de corrupcién e irregularidades que haya enc

funciones
e le sean asignadas por autoridad competentey que esté acorde

| 16. Ejecutar las demés funciones qu

“ a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre control interno
| 2.Disefio e interpretacién de indicadores de gestion

3.Planeacién estratégica
4 Sistema de gestién de calidad
FS.Normas basicas de administracién publica relacionadas con la naturaleza de la entidad
| VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES =
f NIVEL ASESOR L i Gt

COMUNES
e Orientacién a resultados

Aprendizaje continuo
Liderazgo e iniciativa

e Orientacion a resultados o
e Orientacién a usuario y ciudadano e Adaptacién al cambio
e Compromiso con la organizacion e Planeacién
e Trabajo en equipo e Comunicacién efectiva
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
e Titulo profesional en administracién, | e4 afios de experiencia profesional relacionada
mercadeo, ingenieria, economia, en asuntos de control interno (48 meses).
‘ derecho o Contaduria.
e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.
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