SUBDIRECTORA GENERAL DE GESTION CORPORATIVA

GISELE MANRIQUE VACA

Perfil

Nombrada mediante Resolucion No. 265 del 9 de febrero de 2024, y posesionada mediante
Acta No. 031 del 9 de febrero de 2024.

Estudios

e Abogada de la Universidad Externado de Colombia.

Especialista en Gestion Publica e Instituciones Administrativas de la Universidad De
Los Andes

e Magister en Derecho de la Universidad De Los Andes



Experiencia Laboral

La doctora Gisele Manrique Vaca, cuenta con mas de 21 afios de experiencia, dentrode su
trayectoria laboral, se ha desempefiado en cargos como Asesora del Departamento Nacional
de Planeacién, asi como, del DANE, Jefe de Oficina Asesora del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, Secretaria Privada de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, asi como, de Colciencias, Directora de Revision Fiscal de la Auditoria General de la
Republica, Subsecretaria de despacho de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia Mayor
de Bogota, Contratista de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional, asi como,
del Centro Nacional de Memoria Historica, de la Universidad Nacional de Colombia, de RTVC,
Gerente General de la Unidad de Servicios Penitenciarios, asi como, de FONDECUN,
Procuradora Delegada de la Procuraduria General de la Nacion, Subdirectora de la Secretaria
de Planeacién de la Alcaldia Mayor, Jefe de Division de la Comision Nacional de Television y
Alcalde Local de la Alcaldia Mayor de Bogotd, entre otros.

Funciones

Orientar la formulacién y adopcion de politicas, planes, programas y proyectos de caracter
corporativo en materia de administracion del talento humano, de los recursos fisicos,
tecnoldgicos, financieros y de la gestién documental de la entidad, asi como de apoyo al
proceso relacionado con la liquidacién, asignacion y recaudo de la Contribucion de
Valorizacion, presentando las propuestas que deban ser sometidas a consideracion de la
Direccién General y del Consejo Directivo, fijando directrices para la implementaciéon y
ejecucion de aquellas que se adopten, de acuerdo con las politicas institucionales,
necesidades de la entidad y la normatividad vigente.

Desempeniar y ejercer como Secretario del Consejo Directivo de la entidad, de acuerdo con
los reglamentos establecidos en la entidad y los procedimientos vigentes.

Responder por los informes periédicos de rendicion de cuentas que deben ser presentados
a los organismos de control, de acuerdo con los requerimientos y parametros establecidos.
Orientar y definir la formulacion de estrategias, planes y programas para la administracion y
actualizacion del Sistema de Informacién Integral de la entidad, en lo relacionado con las
competencias a su cargo, de conformidad con las necesidades de la organizacion, politicas
adoptadas y normatividad vigente.

Dirigir la preparacion de los proyectos de Acuerdo y demas documentos que sobre los
asuntos del &rea a su cargo deban ser sometidos a consideracion del Director General y del
Consejo Directivo de la Entidad, de acuerdo con las politicas internas y normatividad vigente.
Dirigir la realizacion de las actividades de numeracién continua, guarda y archivo de los
originales de las resoluciones expedidas por la Direccién General y demas dependencias de
la Entidad, asi como notificar, comunicar y/o publicar los actos administrativos de su
competencia, de acuerdo con la normatividad legal y los procedimientos adoptados.
Refrendar la autenticidad de las copias de las resoluciones, actos administrativos y demas
documentos que reposan en los archivos de la entidad, a excepcion de los relacionados con
las hojas de vida del personal del Instituto, garantizando su veracidad y designar los
servidores publicos de la dependencia a su cargo encargados de realizar autenticaciones y
notificaciones cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con las normas legales aplicables,
las politicas y procedimientos que se adopten.
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Dirigir y supervisar la implementacion y ejecucion de los subsistemas de gestion a cargo, de
acuerdo con los reglamentos establecidos para el sistema de coordinacion interno de la
entidad en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

Dirigir y supervisar el Programa de Salud Ocupacional de la entidad, de acuerdo con la
politica que en esta materia adopte la Direccion General, en el marco del Sistema Integrado
de Gestion.

Dirigir el control, seguimiento y evaluacion de la gestion administrativa, financiera, legal y
técnica de la ejecucion de los asuntos y contratos a su cargo garantizando el cumplimento
de las obligaciones, de acuerdo con la normatividad vigente, las politicas y procedimientos
establecidos por la entidad y los entes de control.

Orientar y dirigir la realizacién de los analisis de riesgos y la elaboracién de los estudios
previos necesarios para adelantar los procesos de contratacion de los asuntos del area a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

Liderar la preparacion del anteproyecto de presupuesto del instituto, atendiendo la
normatividad vigente, las necesidades y requerimientos de la entidad y las directrices de los
organismos distritales.

Aprobar las decisiones pertinentes para la solucion de los problemas que se presenten
durante la ejecucion y liquidacion de los contratos a su cargo, de tal manera que se garantice
la prestacion de los servicios y se finalice en los plazos establecidos.

Dirigir el cumplimiento del Plan Anual de Caja (PAC) correspondiente a los contratos a su
cargo, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

Intervenir y representar la gestion corporativa en la elaboracion del Plan Operativo Anual de
Inversion (POAI) y plurianual en el area competente de su estructuracion, con el fin de
garantizar la adecuada planeacién de recursos, de acuerdo con las normas presupuestales
vigentes, las politicas y procedimientos establecidos por la entidad.

Liderar el cumplimiento de las metas fisicas proyectadas por el area, estableciendo
indicadores de gestion y demas factores de medicién para verificar su cumplimiento, de
conformidad con las directrices que se impartan al respecto y los requerimientos de los entes
de control.

Fijar directrices para la debida administracion de la gestion documental de la entidad,
conforme a las normas especiales y procedimientos establecidos en la entidad.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo



