
Anexo No. 1. Plan de Trabajo y Cronograma ajuste al Manual de Funciones 

 

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA AJUSTE AL MANUAL DE FUNCIONES 

ACTIVIDADES  RESPONSABLE 
semana 1  semana 2  semana 3  

CUMPLIMIENTO  OBSERVACIONES  
15 16 17 18 19 22 23 24 25 26 1 2 3 4 5 

Jornada de 

sensibilización 

con cada 

dependencia - 

Subdirección 

Académica 

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Entrega de las 

fichas de 

manual de 

funciones por 

funcionario - 

Subdirección 

Académica  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Jornada de 

sensibilización 

con cada 

dependencia - 

Dirección y 

Subdirección 

Administrativa 

y Financiera  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  



Entrega de las 

fichas de 

manual de 

funciones por 

funcionario - 

Subdirección 

Administrativa 

y Financiera  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Ajuste de las 

fichas de 

manual de 

funciones - 

Subdirección 

Académica  

Coordinadores - 

Funcionarios del 

ICC  

                                  

Ajuste de las 

fichas de 

manual de 

funciones - 

Subdirección 

Administrativa 

y Financiera  

Coordinadores - 

Funcionarios del 

ICC  

                                  

Revisión de los 

cambios 

realizados  

Grupo de 

Talento Humano, 

Subdirector 

Académico y 

Subdirector 

Administrativo y 

Financiero 

                                  

Consolidación 

de los ajustes y 

proyección del 

Grupo de 

Talento humano  
                                  



acto 

administrativo  

Aprobación y 

firma del acto 

administrativo  

Director general                                    

Generación de 

las fichas de 

manual de 

funciones, para 

el cargue de la 

OPEC  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Identificación 

de las fichas 

OPEC que 

requieren de 

algún ajuste  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Notificación del 

manual de 

funciones y 

competencias 

laborales a la 

CNSC - 

solicitando la 

apertura del 

SIMO para 

poder realizar 

los ajustes en 

la OPEC  

Director general                                    

Publicar el 

manual de 

funciones y 

Grupo de 

Talento Humano  
                                  



competencias 

en la pagina 

web  

Actualización 

de la OPEC a 

través del 

SIMO, 

notificando, a 

la CNSC  

Grupo de 

Talento Humano  
                                  

Publicación de 

la OPEC 

conforme a la 

norma  

Comunicaciones                                   

 


