Ministerio de Ambiante,
Vivienda y Desarrafla
Territorial

ACUERDO No. 02

“Por el cual se adecua la estructura organizacional, los niveles de cargos ¥ se definen las
dependencias y sus funeiones.”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES
CIENTIFICAS SINCHI

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas en el articulo
25% y

CONSIDERANDO

Que es funcién de la Junta Directiva del Instituto SINCHI aprobar la Estructura Orgénica,
establecer y modificar manuales de funciones y procedimientos, planta de personal y estructura
salarial,

Que el Instituto amazénico de Investigaciones Cientificas SINCHI, tiene como finalidad, en
términos del articulo 20 de la Ley 99 de 1993, la “realizacién y divulgacién de estudios e
investigaciones cientificas de alto nivel relacionados con la realidad hiolégica, social ¥ ecolégica
de la region amazonica”,

Que es una ohligacién del Instituto implementar el Sistema de Gestién de Calidad, Ley B72 de
2003, v admimstrar el archivo conforme a la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, sus
respectivos  Decretos Reglamentarios y Acuerdos, normas que exigen contar con una

argamzacion interna definida por dependencias, con sus funciones v niveles de cargo,

Que la formulacidn, implementacion v ajuste del Plan Estratégico del Instituto determinan la
necesidad de efectuar adecuaciones institucionales internas para responder a los objetivos
misionales ¥ estratégicos del [nstituto,

Que para el mejor desarrollo y cumplimiento de sus funciones asi como de las disposiciones
contenidas en las citadas normas, el Instituto estima conveniente establecer una organizacion
interna, determinando los niveles de cargos, dependencias ¥ sus funciones, lo que le permitira
atender de manera organizada, especializada v continua la misién que le fue otorgada por la

Ley 99 de 1993 y su Decreto Reglamentario 1603 de 1994, acorde con el Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan Estratégico del Instituto,
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ARTICULO PRIMERO: Para el desarrollo de su objeto misional el Instituto Amazénico de
Investigaciones Cientificas SINCHI adecua la Estructura Organizacional de la siguiente forma:

ACUERDA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Organos y Autoridades
1.1. Asamblea General
1.2, Junta Directiva
1.3. Direceron General

Direccion General

2.1. Oficina de Evaluacidn Interna
2.2, Oficina de Planeacidn

Subdireccion Cientifica y Tecnolbgica

3.1. Progpramas Misionales:

4.1.1. Ecosistemas y recursos naturales,
3.1.2. Sostenibilidad e Interveneién,
3.1.3. Modelos de Funcionamiento v sostenihilidad.

3.2, Programas Instrumentales:

3.2.1. Gestion Compartida.
3.2.2. Apoyo,

Subdireccién Administrativa v Financiera

4.1. Unidades Administrativas y Financieras de Apoyo.
Coordinacién de Sedes

6.1. Sede Principal de Leticia {Departamento del Amazonas)

5.2. Sede de Enlace en Bogota D.C.
5.3. Sede de San José del Guaviare (Departamentos del Guaviare)
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5.4. Sede de Florencia ( Departamento del Caqueta)
5.5. Subsede de Miti ( Departamento del Vaupés)

6. Rewvisoria Fiscal

6.1. El Instituto SINCHI contari con una Revisoria Fiscal, que serd escopida
anualmente por la Asamblea de Sociog, y ejercera sus funciones sin perjuicio de la
vigilaneia que ejerzan los érganos estatales de control,

7. Organos de Coordinacién ¥ Asesoria

7.1. El Instituto SINCHI contara con el Consejo Cientifico, organizado en los términos
de los articulos 28 y siguientes de los Estatutos, el Comité de Direccién v demss
organos de asesoria y coordinacion que se organicen e integren, log cuales
cumplirdin sus funciones de conformidad con las disposiciones legales ¥
reglamentarias vigentes.

El Director General podra crear Comités permanentes o transitorios especiales
para el estudio, andlisis y asesoria en temas de interés para al Instituto,

ARTICULO SEGUNDO: Niveles, Corresponde a pgrandes clasificaciones o agrupaciones
jerarquicas diferenciales de los cargos, de acuerdo con la complejidad, responsabilidad,
naturaleza y requisitos para ocuparlos vy ejercerlos. En el Instituto Amazénico de
Investigaciones Cientificas SINCHI, los cargos se clasificardn en los siguientes niveles:

NIVELES DE CARGOS

a) Nivel Directivo: Comprende los cargos de Director General, Subdirector Cientifico v
Tecnolégico y Subdirector Administrative v Financiero,

b) Nivel Asesor: Agrupa este nivel, los cargos de Asesor de Evaluacién Interna. Asesor de
Planeacion y Asesor.

¢) Nivel Investigativo: A este nivel pertenecen los cargos de Coordinador de Programa de
Investigacién, Investigador Principal — Coordinador de Sede, Investigador Principal,
Investigador Asociado'Coordinador de Subsede, Investigador Asociado v Tecndlogo de
Investigacion.

d) Nivel Administrativo de Apoyo: Jefe de Unidad de Apovo, Profesional,

e) Nivel Auxiliar Administrativo: Almacenista General, Almacenista Regional, Asistente
Administrativo, Asistente, Secretaria, Auxiliar- Conductor, Conductor, Mensajers,

"
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Auxiliar de Correspondencia, Auxiliar de Oficina, Celador , Auxiliar de Servicios
Generales v Auxiliar de Servicios Administrativos,

f) Nivel Auxiliar de Investigacién: Comprende los cargos de Auxiliar de Investigacion,
Auxiliar de Vivero v Auxiliar de Servicios Téenicos.

ARTICULO TERCERO: Dependencias y sus funciones. Con el fin de cumplir
satisfactoriamente con el objeto misional del Instituto resulta indispensable organizar las
dependencias y definir sus funciones, las que quedan de la siguiente manera’

DEPENDENCIAS Y FUNCIONES
1. ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General estd compuesta por todos los miembros fundadores o asociados v se
reunira en forma ordinaria anualmente dentro de los tres (3) primeros meses del afio o en
forma extraordinaria cuando con tal earacter sea convorcada en cualguier tiempo por la
Asamblea misma. Son funciones de la Asamblea General las contempladas en el articulo 21 de
los Estatutos.

2. JUNTA DIRECTIVA
La Junta Directiva estd integrada por

a. El Ministro de Ambiente, Vivienda v Desarrolle Territorial o su delegado o
Viceministro de Ambiente, quien la presidira.

b. El Director del Instituto Colombiano para el Desarrollo de la Ciencia v Tecnologia
“Francisco José de Caldas - COLCIENCIAS" o su delegado.

c. El Director General de una de las Corporaciones de Desarrollo sostenible del drea
de jurisdiccion del Instituto.

d. El Rector de la Umiversidad Nacional de Colombia o su delegado.

e. El Rector de la Universidad de la Amazonia o su delegado.

f. El Gerente o Director General de una de las instituciones Miembros del Instituto
SINCHI, adseritos al Ministerio de Agricultura ¥ Desarrollo Rural o su delegado,

g. El Gobernador de uno de los departamentos miembros del Instituto o su delegado,
elegido entre ellos mismas.

h. El Rector de una de las Universidades privadas escogido dentro de aquellas que
demuestren estar realizando investigacidn en la Regitn Amazdnica.
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La Junta Directiva podra sesionar validamente en cualquier sitio del territorio nacional, con la
asistencia de la mitad m#s uno de los miembros y sus decisiones seran tomadas por la mayoria
de los presentes. La Junta Directiva se reunird de conformidad con lo estipulado en el articulo
24 de los Estatutos y sus funciones son las contempladas en el articulo 25 de los mismoe.

3. DIRECCION GENERAL

Son funciones de la Direccion General, ademas de las sefialadas en el articulo 27 de los
Estatutos, las siguientes:

Desarrollar las politicas, planes y programas aprobados por la Junta Directiva y
ejecutar el presupuesto,

Vigilar el adecuado funcionamiento del Imstituto v dirigir en general el proceso
investigativo, de planeacion, administrativo v financiero.

Establecer conjuntamente con el Ministerio de Ambiente, Vivienda v Deszarrollo
Territorial la ejecucion de politicas, planes, programas v provectos de investigacion
para la amazonia colombiana,

Identificar fuentes de financiacidn nacionales e internacionales de oripen piiblica o
privado, con el fin de contribuir al desarrollo integral del Plan Estratégico del Instituto,
brindando posibilidades de obtener recursos de otras fuentes de financiacion, distintas
del Presupuesto Nacional,

Gestionar y viabilizar la participacion del Instituto en procesos regionales ¥ nacionales
que permitan integrar la mision del SINCHI en la planificacién del desarrollo integral
de la Amazonia.

Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de evaluacién interna v de gestién de
calidad de acuerdo con la naturaleza v misidn institucional,

Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento del objeto misional del Instituto en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, los Planes Territoriales, el Plan
Estratégico del Instituto y las politicas trazadas por el Gobierno Nacional v la Junta
Mirectiva.

Las demas que le correspondan como representante legal del instituto o se le atribuyan
por ley, estatutos o reglamentao.
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4. OFICINA DE EVALUACION INTERNA

Son funciones de la Oficina de Evaluacién Interna las sipuientes:

Asesorar a la Direccién General en la determinacién, implantacién, adaptacién,
complementacién y mejoramiento del Sistema de Evaluacidn Interna (S.E.L)

Disenar, elaborar e implementar manuales de procedimientos para el eficaz ejercicio
del S.E.L

Asesorar y contribuir al disefio v elaboracién de instrumentos de control v de
prevencion de riesgos.

Fomentar al interior del Instituto la cultura de evaluacién interna con el fin de
contribuir en el mejoramiento continuoe de los procesos.

Formular el Plan Anual del Sistema de Evaluacion Interna,

Planificar v realizar visitas selectivas a las dependencias o sedes del Instituto, con el
proposito de establecer el cumplimiento de las normas v reglamentaciones que lo rigen,

Presentar a la Direceidn General los informes de evaluacion interna, de las visitas e
mtermedios de control interno contable,

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos en el Plan de Mejoramienta
suscrito con la Contraloria General de la Republica, v hacerle sepuimiento a las
observaciones de la revisoria fiscal,

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacidn
v desarrollo del sistema de gestion de calidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con

los abjetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

5. OFICINA DE PLANEACION:

Son funciones de la Oficina de Planeacién las siguientes:

Asesorar a la Direccidn General en la formulacion de planes, programas v provectos
institucionales y contribuir en la aplicacién de las politicas ambientales v en la
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evaluacion de las mismas, para determinar la necesidad de su implementacién,
sostenibilidad ¥ mejoramiento en las politicas de investigacion cientifica del Instituto.

Formular en coordinacidn con la Direccién General v la Subdireccion Cientifica ¥
Teenolégica el presupuesto de inversién de los planes, programas v provectos del
instituto para el cumplimiento de su objeto misional.

Formular con sujecién al plan de desarrollo y al plan estratégico del instituto, el plan
indicativo anual v provectar los ajustes necesarios.

Preparar con la oportunidad debida el informe anual de gestion del instituto.

Prestar asesoria técnica sobre el proceso de Planeacién a las diferentes instancias del
instituto,

Verificar los aspectos relacionados con la viabilidad de las contrapartidas en bienes y
servicios que se comprometen en la formulacién de los proyectos de investigacion,

Coordinar con la Direccidn General el seguimiento al cumplimiento técnico de los
Planes Operatives Anuales e informarle oportunamente sobre log resultados a la
Direccién General y a la Subdireccion Cientifica y Tecnolégica con el fin de tomar lag
medidas correctivas a que haya lugar,

Preparar ¥ presentar los informes gue le solicite la Direccién General sobre las
actividades de la dependencia.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacion Interna v la implementacitn
v desarrollo del sistema de gestién de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con

los objetivos institucionales.,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia,

6. SUBDIRECCION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
Son funciones de la Subdireccion Cientifica y Tecnologica las sipuientes:

Administrar y coordinar la actualizacién del sistema de indicadores ambientales de 1a
Amazonia colombiana,
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Coadyuvar con la Direccién General en la formulacién de planes, programas v proyectos
de investigacién o institucionales y ejecucién de politicas, dirigidos al establecimiento
de esquemas, que garanticen el cumplimiento del objeto misional,

Dirigir, eoordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la formulacién ¥
ejecucion técnica de los proyectos de investigaeidn.

Coordinar la elaboracién del balance anual del estado de los ecosistemas y el ambiente
de la Amazonia colombiana,

Establecer v coordinar el sistema de informaecion institucional v velar porque se
mantenga actualizada.

Coordinar el suministro de informacidn a cargo de las Unidades de Investigacidn que se
requiera para la presentacion de los diferentes informes a la Asamblea de Socios, Junta
Directiva v demas organismos que lo requieran.

Velar por que en la ejecucidn de los proyectos de investigaciin se aleancen los objetivos
propuestos.

Velar por la pertinencia, calidad cientifica v técnica de los planes, programas v
resultados de investigacion del Instituto en coherencia con el Plan Estratégico.

Identificar fuentes de financiacién nacionales e internacionales de origen publico o
privado, con el fin de contribuir al desarrollo integral del Plan Eatratégico del Instituto,
brindando posibilidades de obtener recursos de otras fuentes de financiacion, distintas
del Presupuesto Nacional.

Constituir, organizar y administrar el Banco de Proyectos de Investigaciom del
Instituto.

Coadyuvar, propender y gestionar la formulacién de nuevos provectos de investigacion
de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico.

Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna y a la implementacién
¥y seguimiento del sistema de gestion de calidad.

Las demds funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia,

Sede Principal: Av. Vasquez Cobo entre Calles 15 y 16, Tel: (B) 5925481/ 5925479 Tels fax: (8) 5328171
Leticia — Amazonas
Oficina de Enlace: Calle 20 No. 5-44 PBX 444 2060 FAX 2862418 444 20 89 Bogota
http:Hwww.sinchl.org.co



Libertad y Ordan
Minlsterio de Ambiarnba.

amazonico de Vivbands y Desarrlla

cierkifican
SINCHI

6.1. Programas de Investigacion

PROGRAMA. Definicion' Es un instrumento rector derivado de la planificacién
institucional, destinado al cumplimiento de la funcién misional, por el cual se establece el
orden de actuacion, asi como los objetivos o metas, cuantificables o no (en términos de un
resultado final), que se cumplirdn a través de la integracién de un conjunto de esfuerzos v
para lo cual se requiere combinar recursos humanos, tecnologicos, materiales v
financieros.

Son funciones de los Programas de [nvestigaciin las siguientes:

a) PROGRAMAS MISIONALES
Programa FEcosistemas y Recursos Naturales

Realizar inventarios ¥ caracterizaciones de los recursos naturales en los ecosistemas
amazdanicos, con miras al establecimiento de colecciones cientificas.

Generar informacion que pueda contribuir a la formulacién de politicas piiblicas con el
fin de promover el manejo integrado de los recursos naturales en la amazenia
colombiana,

tealizar la difusién v divulgacidn de la informacion bésica sobre los ecosistemas ¥
recurses naturales de la amazonia colombiana,

Impulsar el desarrollo del conocimiento, uso y valoracién del saber tradicional asociado
a los ecosistemas amazonicos,

Contribuir a través de la investigacién al logro de los objetivos institucionales definidos
en el Decreto 1603 de 2004, el Plan Estratégico del Instituto v los objetivos planteados
en las politicas nacionales, regionales y locales ambientales,

Participar en la elaboracién del balance anual del estado de los ecosistemas y el
amhbiente de la amazonia eolombiana,

Contribuir a la identificacién de fuentes de financiacion nacional e internacional de
origen pliblico o privado, con el fin de apoyar el desarrollo integral del Plan Estratégico
del Instituto, brindando posibilidades de obtener recursos de otras fuentes de
financiacién, distintas del Presupuesto Nacional.

Contribuir a la consolidacion del sistema de Informacién Ambiental del Instituto.
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Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacién
v desarrollo del sistema de gestion de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetivos institucionales.

Las demas funciones que le sean propias o asipnadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Programa Sostenibilidad e Intervencidn

Caracterizar los procesos contempordneos de ocupacion, poblamiento v urbanizacién en
la region.

Efectuar la identificacién, evaluacién v valoracién de los sistemas de produccidn de los
agricultores (colonos e indigenas) en la amazonia colombiana, con el fin de proponer
modelos que permitan su adecuado manejo y sostenibilidad, manteniendo asi el

componente de la seguridad alimentaria de las comunidades de la regién.

Contribuir a la generacién de bases técnicas y metodolégicas en restauracion ecolbgica
de ecosistemas de la amazonia colombiana.

Proponer innovaciones tecnologicas para el aprovechamiento de especies nativas
amazanicas y de servicios ambientales para su incorporacién en las cadenas de valor
comercial,

Transferir y acompanar la adopcién de teenologias mediante el fortalecimiento de las
orgamzaciones locales amazdnicas gque contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida,

Contribuir a travée de la investigacién al logro de los objetivos institucionales definidos
en el Decreto 1603 de 2004, el Plan Estratégico del Instituto y los objetivos planteados
en las politicas nacionales, regionales v locales ambientales,

Participar en la elaboracién del balance anual del estado de los ecosistemas ¥ €l
ambiente de la amazonia colombiana,

Contribuir a la identificacién de fuentes de financiacién nacional e internacional de
origen pablico o privado, con el fin de apoyar el desarrollo integral del Plan Estratégico
del Instituto, brindando posibilidades de ohtener recursos de otras fuentes de
financiacitn, distintas del Presupuesto Nacional.

Contribuir a la consolidacidn del sistema de informacién del Instituto,

Sede Principal: Av. Vasquez Cobo entre Calles 15 y 16, Tol: (8) 5925481/ 5925479 Tele fax: (&) 5928171
Leticia = Amazonas
Oficina de Enlace: Calle 20 No. 5-44 PBX 444 2060 FAX 2862418 444 20 89 Bogota
http:fiwww.sinchi.org.co



Litsertad y Drden
I nStI Mmmm de Ambiente,
am&:ﬁ hn&m;bgﬂn;rmuo
SINC I—II

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacidn Interna y la implementacion
¥ desarrollo del sistema de gestion de ealidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetivos institucionales.

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Programa Modelos de Funcionamiento y Sostenibilidad

Propiciar ¥ consolidar procesos de informacién amhbiental en la amazonia colombiana,
especialmente a través del Sistema de Informacién Ambiental Territorial — Amazonia
Colombiana (SIAT — AC),

Contribuir a los processs de ordenacién ambiental del territorio a través de la
zonificacion ambiental, con desarrollos conceptuales, metodelogicos v trabajos de
CAmpo,

Adelantar ¥ apoyar la realizacion de estudios sobre cambio ambiental global
considerando aspectog tales como, el desarrollo v adopeién de instrumentos econdmicos
wdentificados en la Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre Cambic Climatico
(Mecamemo de Desarrollo Limpio) y acciones en vulnerabilidad, adaptacién v
mitigacién del eambio global en la region amazdnica,

Generar de forma permanente informacién georeferenciada de las coberturas de la
tierra, los ecostetemas y los conflictos de uso del territorio,

Contribuir a través de la investigacién al logro de los objetivos institucionales definidos
en el Deereta 1603 de 2004, el Plan Estratégico del Instituto v los objetivos planteados
en las politicas nacionales, regionales y locales ambientales.

Participar en la elaboracion del balance anual del estado de los ecosistemas y el
ambiente de la amazonia eolombiana.

Contribuir a la identificacion de fuentes de financiacién nacional e internacional de
origen publico o privado, con el fin de apoyar el desarrollo integral del Plan Estratégico
del Instituto, brindando posibilidades de obtener recursos de otras fuentes de
financiacidn, distintas del Presupuesto Nacional,

Contribuir a la consolidacién del sistema de informacién del Tnstituto.
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Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna y la implementacion
v desarrollo del sistema de gestién de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
los ohjetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

b) PROGRAMAS INSTRUMENTALES:
Programa Gestion Compartida

Formular e implementar programas estratégicos de integracion  intersectorial
coherentes con el Plan Estratégico del Instituto y el Plan Indicativo Sectorial,

Propender por que la generacién de conocimients, la gestion de informacion v la
transferencia de tecnologia, como funciones misionales del Instituto, constituyan
elementos a tener en cuenta para la formulacién de politicas intersectoriales a nivel
local, regional, nacional e internacional,

Apoyar al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial de acuerdo con sus
pautas y directrices para el desarrollo de iniciativas asociadas al objeto misional del
Inatituto en la amazoma.

Elaborar e implementar acciones y proyectos que potencien la participacion del
Instituto ¥ del pais en iniciativas de cardcter internacicnal, especialmente en aquellos
dmbitos de cooperacion e integracién con los paises de la regidn amazénica continental,
propiciands el trabajo coordinado en temas fronterizos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos entre otros, con el Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia,

Orientar la investigacion ambiental de manera que contribuya al logra de los objetivos
institucionales definidos en el Plan Estratégico del Instituto v los objetivos planteados
en las politicas nacionales ambientales,

Contribuir a través de la investigacién al logro de los objetivos institucionales definidos
en el Decreto 1603 de 2004, el Plan Estratégico del Instituto y los objetivos planteados
en las politicas nacionales, regonales v locales ambientales.

Participar en la claboracidn del balance anual del estado de los ecosistemas y el
ambiente de la amazonia colombiana.

Contribuir a la identificacion de fuentes de financiacidon nacional e internacional de
origen publico o privado, con el fin de apoyar el desarrollo integral del Plan Estratégico
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del Instituto, brindando posibilidades de obtener recursce de otras fuentes de
financiacién, distintas del Presupuesto Nacional,

Contribuir a la consolidacitn del sistema de informacion del [netituto.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacion
¥ desarrollo del sistema de gestion de calidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Programa Apoyo

- Este programa tiene por objeto brindar apoyo logistico a través de los laboratorics, los
centros experimentales, las colecciones bioldgicas y demds infraestructura requerida,
con el fin de proveer al Instituto de los servicios necesarios para la ejecucidon v
desarrollo de los procesos de investigacién gque se adelantan, coadyuvando de tal
manera a la consolidacidn del objetivo misional del mismo.

7. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:

Son funciones de la Subdireceion Administrativa v Financiera las siguientes:
~ Coadyuvar con la Direccion General en la formulacion de planes, programas y proyectos
institucionales ¥ ejecucidn de politicas, dirigidos al establecimiento de SSQUEMAs, que
garanticen el cumplimiento del objeto misional,

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los aspectos financieros del Instituto en todo lo
relacionado con las actividades presupuestales, contables y de Tesoreria, los balances v
estados financieros.

Dingir, coordinar y evaluar el sistema de archive v eorrespondencia, el manejo del
almacen general e inventarios, los servicics generales v los seguros.

Orientar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de administracién de
personal, salud ocupacional, capacitacién v bienestar social, asi como los de evaluacién
del desempefio e incentivos para los trabajadores.

Preparar en coordinacién con el grupo de asesoria financiera ¥ presupuesto el provecto
anual, para atender los gastos de funcionamiento del instituta,
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Coordinar con la oficina juridica la realizacion de estudios previos y convocatorias
pablicas, velando por la observancia del Manual de contratacidn v de los requisitos
técnicos y financieros requeridos en los procesos de seleccién para la contratacion.
Efectuar la revisidn, ¥ firma segin el caso, de las minutas de loa contratos v de las

actas de liquidacidn de los mismos,

Coordinar la elaboracién de los informes financieros v demds a cargo de la
Subdireccion, que se requieran para presentacion ante la Asamblea de Socios, Junta
Directiva u otros organismos que los saliciten.

Coardinar con la Unidad de Recursos Humanos la elaboracién v actualizacion del
Manual Ezpecifico de Funciones,

Proponer a la Direccion General las politicas, normas v procedimientos para la
admindstracion de recursos, fisicos. financieros v de talento humano.

Revisar los aspectos presupuestales v de contrapartidas en dinero, expidienda los
correspondientes certificados de contrapartida para los provectos de investigacian.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v 1a implementacion
v desarrollo del sistema de gestion de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con

los objetivos institucionales,

Llevar el registro de los actos administrativos que expida la Junta Directiva ¥ la
Direccion General del Instituto.

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

8. UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DE APOYO
UNIDAD. Definicién: Son un sistema integrado por diversas partes relacionadas entre =i, que
trabajan en armonia unas con otras, con el propdsito de alcanzar una serie de ohjetivos, tanto

de la organizacidn como de sus participantes,

Son funcionee de las Unidades Administrativas v Financieras de Apoyvo las siguientes:
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8.1. JURIDICA.

Asesorar a la Direccién General, a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera v a las
demés dependencias del Instituto, en la interpretacion v aplicacidn de normas para el
correcto desarrollo del ohjeto misional.

Conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con el Institute, cuva competencia
no haya sido asignada a otras dependencias.

Definir y unificar el criterio juridico del instituto en relacidn con los asuntos que sean
sometidos a su consideracion v concepto.

Coordinar o ejercer la representacién judicial del instituto en los procesos gque se
instauren en su contra o gque este deba promover, previo poder otorgado por la
Direcoron General.

Hesolver los derechos de peticion que se presenten al instituto cuva naturaleza no esté
asignada a la competencia de otras dependencias.

Recopilar, actualizar, sistematizar v divulgar las normas constitucionales, legales,
reglamentarias, ete., que se relacionen con la actividad del instituto,

Velar por la aplicacidn del Manual de Contratacion v demés normas pertinentes en los
procesos de contratacion que adelante el Instituto.

Llevar el registro y aprobar las garantias contractuales otorgadas a favor de instituto ¥
controlar su vencimiento v renovacion.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacidn
y desarrollo del sistema de gestion de calidad vy asegurar su aplicacion de acuerdo con

los objetivos institucionales.

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

8.2, RECURSOS HUMANOS.

Administrar, bajo la orientacién de la Subdireceién Administrativa v Financiera, el
recurso humano del Institute para el desarrollo de sus funciones y objetivos.
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Intervenir en el proceso de seleccitn del perzonal del Instituto, asi como en su
induccion, promoeion y capacitacién,

Determinar los perfiles de los cargos gue deberin ser provistos,

Intervenir en la elaboracitn v liquidacién de las néminas del personal ¥ velar por el
pago oportuna de los salarios ¥ demés prestaciones sociales.

Efectuar el manejo del sistema de riesgos profesionales, salud ocupacional v seguridad
industrial.

Colaborar con los trabajadores en la solucién de los problemas que se les presenten a
nivel laboral, con la propia Institucidn o eon entidades externas.

Conceptuar y elaborar los actos que en general se requieran para la administracién del
peraonal.

Orgamzar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos del
Instituto, que permita la formulacion de programas internos v la toma de decizsiones.

Implantar y velar por la efectiva aplicacién del sistema de evaluacién del desempeiio al
interior del Instituto.

Velar por el cumplimiento y aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo asi como de
las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo que le resulten pertinentes.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v 1a implementacion
y desarrollo del sistema de gestion de calidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con

los ohjetivoz institucionales,

Las demis funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia,

8.3. CENTRO DE INFORMACION Y DIVULGACION.

Admimistrar los centros de documentacion del Institute Sinchi con el fin de prestar
serviclos de informacion bibliografica a usuarios internos v externo.

Coordinar el Programa de Gestion Documental (correspondencia v archiva) de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.
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Coordinar las comunicaciones del Instituto de acuerdo con la Politica emitida para tal
fin,

Gestionar la produceidn editorial del Instituto a partir de los documentos finalizados
(correccién de estilo, disefio, diagramacion, impresion, depdsito legal v distribucion).

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacion Interna v la implementacion
¥ desarrollo del sistema de gestién de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
Ing objetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

8.4. INFORMATICA

Buscar de manera permanente las mejores opeiones para innovar la plataforma
informatica del Instituto,

Prestar apoyo a todas las dependencias v brindar solucidn a los problemas técnicos que

se presenten en relacién con los equipos de computo v con la ejecucion de sus
programas,

Establecer los lineamientos para la instalacidn, uso, adquisicién v optimo
aprovechamiento de la infraestructura tecnologica de computo v sistemas de
informacion en el Instituto.

Velar y llevar el control de las licencias del software que sean utilizadas en el Instituto.

Apoyar 4 la Subdireccién Administrativa y Financiera para hacer efectivas las
garantias de los equipos de computo otorgadas por los proveedores, cuando presenten
fallas técnicas dentro del tiempo de vigeneia de las mismas,

Establecer los procedimientos y meeanismos para el control de acceso a los sistemas de
informacion y a las redes de datos con las que cuenta el Instituto,

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién ITnterna v la implementacidn
y desarrollo del sistema de gestion de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
los ohjetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o azsignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

-
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ALMACEN.

Acopiar, custodiar, conservar y administrar el suministro de hienes v materiales
necesarios para desarrollar la actividad cientifica, operativa v administrativa del
Instituto.

Registrar v controlar la entrada y zalida de los elementos adguiridos v entregados por
la Entidad a cada uno de los trabajadores v a terceros,

Realizar ¥ coordinar los inventarios anuales de hienes del Instituto, consolidarlos y
controlarlne.

Coadvuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna ¥ la implementaciion
y desarrollo del sistema de gestién de calidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetives institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

FINANCIERA:

Elaborar para la Asamblea de Socios. Junta Directiva, Direceitn General, Entidades
Cofinanciadoras y Mimisterio de Ambiente, Vivienda v Desarrollo Territorial los
Informes Financieros Parciales y Finales de log Proyectos,

Servir de enlace Financiero con los Investigadores, las Sedes v demas Instituciones de
orden externo.

Preparar oportunamente para presentar en las fechas establecidas la rendicion de
cuentas para la Contraloria General de la Repiblica y la Cémara de Representantes.

Realizar el disefio, desarrollo e implementacién del Sistema de Costos del Instituto y
apoyar la formulacidn de provectos en los aspectos financieros.

Prestar asesoria financiera a las diferentes dependencias del Instituto que lo requieran.

Realizar conciliaciones financieras entre Presupuesto, Tesoreria v Contabilidad para
los diferentes proyectos.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacion
y desarrollo del sistema de gestién de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
los ohjetivos institucionales,
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Las demds funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. PRESUPUESTO

Cumplir ¥ velar por la observancia de las normas presupuestales que resulten
aplicables de acuerdo con la fuente de los recursos y la naturaleza juridica del Instituto.

Participar en la programaciin y elaboracién del presupuesto v controlar v garantizar su
correcta ejecucidn.

Expedir oportunamente los certificados de disponibilidad presupuestal que ze le
soliciten, conforme a las programaciones previamente definidas.

Realizar el contral de la apropiacién v de la disponibilidad en el Plan Anual de Cajn
(PAC) con base en los registros presupuestales correspondientes.

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacion
y desarrollo del sistema de gestion de calidad v asegurar su aplicacion de acuerdo ean
loz objetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

88  TESORERIA,

Administrar y controlar las actividades propias del ingreso de recursos financieros ¥
pago de las obligaciones a cargo del Instituto.

Elaborar las drdenes de pago y allegar los soportes de cardcter legal v demés requisitos
que para el efecto se exijan y realizar los pagos que determine el ordenador del gasto.

Llevarlos libros que se requieran para el registro de las operaciones de ingresos y
eFresns,

Velar por la realizacion oportuna de las legalizaciones (viaticos, avances, fondos
rotatorios, ete.) y llevar a cabo la revisién de los soportes de las mismas.

Elaborar las cuentas de cobro para su recaudo.
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Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna v la implementacion
v desarrollo del sistema de gestién de calidad v asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetivos institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia,

8.9. CONTABILIDAD.

Llevar a cabo la recopilacidn, clasificacion, codificacién y registro de las transacciones
financieras que se realicen en el Instituto.

Producir la informacién contable v financiera del Instituto (Estados Financieros).

Preparar oportunamente para presentar en las fechas establecidas los estados
financieros a la Asamblea de Socios, a la Junta Directiva v a la Contaduria General de
la Nacitn y preparar respuesta a los requerimientos efectuados por la Camara de
Representantes,

Elaborar las declaraciones tributarias a que haya lugar conforme a la ley,
Presentar y avalar la informacién que requieran los entes de control,

Coadyuvar el fortalecimiento del Sistema de Evaluacién Interna y la implementacion

v desarrollo del sistema de gestion de calidad y asegurar su aplicacién de acuerdo con
los objetives institucionales,

Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
ARTICULO CUARTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los 24 JUL. 2008
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