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“Por medio de la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales
conforme a la ldentificacidn de los Nicleos Bésicos del Conocimiento — NBC- de los
diferentes cargos que existen en el Instituto para el Desarrolic de Antioguia — IDEA-

El Gerente del Instituio para el Desarrolic de Antioquia- IDEA- en usc de sus facultades,
especialmente las que le confieren los articulos 13 v 28 del Decreto Ley 785 de 2005 v ia
autorizacién otorgada por la Junta Directiva en sesién del 19 de mayo de 2015,

CONSIDERANDO

Que el Departamento Administrative de la Funcidn Publica ~DAFP- expidié el Decreto 1083 del
26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de la Funcién Pdblica.

Que el Titulo 3 de la Parte 2 del Decreto 1083 de 20185, relativo a los "Requisitos Generales
para los Empleos Publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden territorial”, dispone en su articulo 2.2.3.1 que “El presente Titulo es aplicable a los
organismos y entidades del nivel termitorial que se rigen en maleria de nomenclatura,
clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales por lo previsto en el Decreto
Ley 785 de 2005

Que el Articule 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 reza: "Para efectos de la ldentificacién de las
Disciplinas Académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en Educacién Superior, de que trata el Articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, los
Nucleos Basicos del Conocimients —NBC- que contengan las disciplinas académicas o©
profesiones, de acuerdo con la clasificacidn establecida en el Sistermna Nacional de Informacién
de Educacién Superior -SNIES_ (..}

Que el Paragrafc 2 del Articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 estipula que “Las
actualizaciones de los Nicleos Basicos del Conocimienio determinados en el Sistema Nacional
de informacidn de la Educacién Superior ~SNIES-, se entenderan incorporados a este Tituly”

Que mediante Resolucidn 003 dei 27 de marzo de 2015, la Junta Directiva del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia ~ IDEA-, en su Articulo Octavo, facultd al Gerente General del IDEA
para expedir ios actos, celebrar las operaciones y actuaciones administrativas suficientes y
necesarias para el cumplimiento de las decisiones v auforizaciones de la Junta Directiva, en
atencién a los ajustes propuestos y atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias.

igualmente, el pasado 19 de mayo de 2015 la Junta Directiva aulorizd al Gerente del instituto
para realizar unos ajusies al Manual de funciones y Competencias Laborales de conformidad
con lo exigido por el Decreto 2484 de 2014, norma integrada en ef Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015,
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Que el Articulo 2.2.39 del Decretc 1083 del 26 de mayo de 2015, establece gue "Los
organismos y entidades del orden territorial ajusiaran sus manugles especificos de funciones y
competencias laborales hasfa el 1 de junic de 2015 Los manuales especificos vigentes,
continuaran rigiendo hasta que se gjusten total o parcialmente.”

Que en mérite de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULOC PRIMERQ. Ajustar al Manual Especifica de Funciones y Competencias Laborales
de! IDEA, [os Nicleos Basicos de Conocimiento establecidos en el Sistema Nacional de
Informacion de Educacion Superior. de conformidad con el Degreto 1083 del 26 de mayo de
2015,

ARTICULO SEGUNDO. A ios empleades pablicos que al 2 de diciembre de 2014 estuvieren
desemperiando empleos de conformidad con normas antericres, para todos los efectos legales
y mientras permanezcan en los mismos emplecs o sean trasladados o incorporades a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran ios requisitos
establecidos en el Titulo Tercerg del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,

ARTICULD TERCERQ. Disponer que cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, {a posesién de grados, titulos, licencias,
matricuias o autorizaciones previsias en las leyes o en sus regiamentos, no podran ser
compensados por experiencia y otras calidades, salvo cuando asi |as mismas leyes o
establezcan.

ARTICULO CUARTO. Adoptar mediante acto administrativo las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias
iaboraies del instituto. Los cambios especificos se realizaran a traves del reemplazo de las
hojas correspondientes, dejande constancia del acto administrativo que aprueba su
incorporacion en el mismg,

ARTICULO QUINTO. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacién en la
pagina web del Instituto y en 12 Intranet.

ARTICULO TRANSITORIO. Para los cargos en vacancia definitiva que a ia entrada en vigencia
de la presente Resolucion, se encuentren en la Oferta Publica de Empleos de Carrera- CQPEC-,
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deniro de la convocatoria 001 de 2005, de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, se Ies seguirad
aplicando =i Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales, adoptados mediante
Rescluciones de Gerencia 0329 del 5 de octubre de 2009, 0413 del 13 de diciembre de 2007 y
0430 del 28 de diciembre de 2007, hasta que los servidores publicos nombrados mediante lista
de eleqgibles para estos cargos, hayan superado ! periode de prueba, momente a partir del cual
se les empezara a aplicar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
adoptado mediante 2 presente Rasclucion,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medeliin a los

02 Jun 5

Fm

ALEJANDRO GRANDA ZAPATA
Gprénte (General

Bl
HK'Revisitr:  Adriana Corred Restrepo-Setretana Gener, T 0 ¢
Pauta Cristina Alape Mejia-Subgerente Administhativa® :
Bertha Luz Restrepo-Directora de Gestién Humana (B 7 .
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NIVEL DIRECTIVO

GERENTE GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GERENTE GENERAL
IDENTIFICACION
Mivel Directivo
Benominacion dei Empleo: Gerente General
Cédigo: 080
Grado: 04
Mo, de cargos Uno (1)

Bependencia
Cargo del Jefe inmediatc

Gerencia General
Gebernador de Antioguia

AREA: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, dingir, formular y controtar las politicas generales del IDEA. con el fin de

garantizar el cumplimiento de sus objetivos,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como representante legai del IDEA.

Dirigir, coordinar, vigitar y controlar I2 ejecucion de ias funciones de la organizacion y de
su persanal.

3. Administrar el funcionamiento general de la entidad, su organizacién e implementar y
verificar e! cumplimiento de las politicas establecidas en la Institucidn por fa Junta
Directiva.

4, Suscribir los actos, operaciones, inversiones y contratos que deban expedirse o
celebrarse, siguiendo las disposiciones iegales vigentes y las directrices y limitaciones
impuestas por la Junta Directiva de confarmidad con los reglamentos.

5. Rendir informes a fa Junta Directiva sobre la implementacion, cumplimiento vy seguimiento
de las politicas institucionales y de administracién de los riesgos asociados a las
actividades de supervision, vigilancia y control.

B. Rendir informes a la Secretaria de Hacienda Depariamental, cuando se le sclicite, sobre
el estado de la ejecuciétn de los programas de la entidad, sobre las actividades
desarrolladas y sobre |a sifuacion general del Instituts, en atencion al control de tutela
administrativa.

7. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se
relacicnen con la crganizacidn y funcionamiento de la entidad y gue no se hallen
expresamente atribuidas a otra dependencia.

g Evaluar, hacer sequimienta y dar respuesta oportuna a los informes presenmtados por (os
diferentes organismaos de conirol, vigilancia, inspeccian y revisoria fiscal

9. Rendir cuentas y suministrar la informacidn requerida por los organismos de control,
inspeccidn y vigilancia que los requigran

10. Realizar todas las actividades propias de la administracion del talento humano & informar
ala Junta Directiva las novedades del personal directivo y asesor.

11. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobaci6n previa, el proyecto de presupuesto de
rentas y gastos para cada vigencia fiscal, con ef propésito de ser incorporado al proyecto
de presupuesto del Departtamento de Antioquia gue se presenta a la Honcrable Asambiea
Departamental para su aprobacién defimitiva.

3
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12 Presentar a la Junta Directiva ¢ plan estratégico institucional en concerdancia con el plan
de gobiernc departamental, coordinar su ejecucion, controlario e informar a 1a Junta si se
alcanzaren ios objetives y {as metas instifucionales.

13. Propener a la Junta Directiva las modificacionas a la estructura organica, a las funciones
de ias unidades administrativas, a la planta de cargos, a las remuneraciones del personal
y a las funciones de i0s empleos, cuando lo considere necesario para facilitar el
cumplimiento del objeto, su visién ¥y mision, establecidos en e plan estratégico
institucional.

14. Delegar [as funciones que le son propias en los términes establecidos en la ley y en los
estatutos,

15. Constifuir apoderados que representan al inshituto judicial v extrajudicialments.

16. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, los estados financieros y &l informe de
gestién, con la periodicidad solicitada por la Junta.

17. Administrar, con autorizacion de la Junta Directiva, obras o empresas cuando por razén
de los contraios celebrados, se haga necesaric en guarda de los infereses del Instifuto.
18. Disefiar y proponer a Junia directiva para su aprobacidn: La reglamentacion de las

politicas. procesos y procedimientos que garanticen el buen funcionamiento del nstituto a
través de manuales.
\

19. Representar al instituto en las sociedades ¢ negocios en que sea parte o tenga interés

20. Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias

21 Las demas que no estén alribuidas a la Junta Directiva y que sean necesaras para el
cumplimiento del objeto o de 1as aclividades propias del IDEA, o aquellas gue siendo de
la Junta Directiva, hayan sido debidamente delegadas.

22. Coordinar la glecucion las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia
especial del Instituto, eiercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y
establecidas internamente en los Manuales que para el efectc se hayan implementado.

- CRITERIOS DE DESEMPENO o

| Las politicas generales del IDEA se planean, programan, dirigen, formulan y controlan de

\ conformicdad con los Estatulos del Instifuto y fas directrices y estrategias trazadas por la Junia

Directiva con el fin de garantizar el cumplimignto de sus objstives.

| CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canocimigntos en Administracidén Publica

Herramientas de Gffice

Sisterna de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control interno

Modela Integrado de Planeacidn y Gestién

RANGD O CAMPO DE APLICACION

Clienies internios y Externos.

Parles interesadas

Organismos de control

EVIDENCIAS

Informe de Gestion Institucional
Rendicidn de cuentas
i Informes de estados fnancieros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS E EXPERIENCIA

4
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Nicleo Basico del Conocimiento:
Profesional en Administracion,

afines. Ingenierla Indushrial vy
Contaduria Publica, Ingenieria Civil y afines y
Arguitectura

Y Titulo de postgrado en i3 modalidad de
especializacion.

Titulo \ Treinta y seis (36) meses de experienca
Economia, | profesionatl

Dereche y afines, Ingenieria Administrativa y !

afines, °

ALTERNATIVA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA
Nucleo 8asico del Conocimiento: Titule | Sesenta {80} meses de experiencia
Profesional en Administracidn, Economia, E;Jrofesi':n'!ai
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y '
afines, Ingenierla iIndustrial y afines,
Cortaduria Pablica, Ingenieria Civil y afines v .
Arguitectura
L COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVD

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar

“ias funcionas y cumplir 10s compromisos

organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANQ: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satsfaccidn de |as necesidades
e intereses de los usuarics intemos vy
externos, de corformidad oon las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
clarc de los recurscs publicos, eliminands
cualquier discrecionalidad indebida en su
utifizacion y  garantizar el acceso a Ia
informacidn gubernamental. .
COMPROMISO CON LA ORGANIZAGION:

Alinear =l propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

AUTQCONTROL: Ez Iz habllidad de

maniener una actitud positiva frente al
cumplimienio de los deberes y el gjercicio
responsable de los derechos, procurandes la
adopcién de métodos que garanticen la foma

| de decisiones seguras y respetuosas de los

| procedimientos establecidos para tal fin.

~ poder

LIDERAZGO: Guiar vy dirigir grupos y
esiablecer y mantenegr la cehesion de grups
necesaria para alcanzar los  objetivos
organizacionales.

PLANEACGION: Determinar eficazmente ias’
metas ¥ prioridades institucionales,
igentificando las acciones, os responsables, |
os plazos y i0s recursos requendos para
alcanzarias.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
varias alternativas  para  sclucionar  un
problema o  atender una  situacién,
comprometiendose con acciones concretas y
consecuentas con la decisien.

DIRECCION Y DESARROLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores  articulando
las pctencialidades y necesidades
individuales con las de {a organizacion para
optimizat |a calidad de las coniribuciones de
jos equipos de trabajo v de las personas, en el
cumplimiento  de  los objetives y  metas:
organizacionales presentes y futuras. '
CONQCIMIENTO DEL ENTORNQ: Estar al
tanto de las circunstancias y las relaciones de
que infiuyen en el  eniomo
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 COMUNICACION  EFECTIVA: Es  la’ organizacional
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceplios ¢ ideas en forma efectiva.
ia habilidad de saber cudndo y a quien.

. preguntar para llevar adelante un propdsito.

_Es saber escuchar al otre vy entenderio.

inciuye la capacidad de comunicar por escrtto

. Con concisién y claridad.

SUBGERENTES

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Derncrrinacién del Emplec: Subgerente

Codigo: 080

Grado: 03

No. de cargos Lng (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Cargo del Jefe Inmediaio Gerente General
PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION TECNOLOGIAS OF LA INFORMACION
GESTION HUMANA
GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, direccionar y orientar l0s procesos administratives, tecnolegias de la informacidn y
comunicacionss, gestion humana y presentacion de estados financieros del Instituto, con el fin
de apovyar a la Gerencia General para el logro de ios objetivos contemplados en el Flan
Estratégico Institucional.

I,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

pamcrpar en ios diferentes comités yio Juntas Directivas en las cuales sea delegada,
analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde
participe.

Liderar y coordinar 'a ejecucicn de proyectos designadoes por la Gerencia, desde su etapa
de formuiacidn hasta su ejecucion,

{xrigir y controlar la ejecucion de las actividades en maleria del talento humano,
{ecnologias de la informacion y comunicaciones y gestion administrativa del Instituto.
Elaborar v ajustar en coordinacion con ias direcciones operativas adscrias a la
Subgerencia. el plan esiratégico y de accidén funcional, acorde con el Plan Estratdgico
Instifucional,

Chrigir y controlar la gjecucion de los planes de mejeramiento dernvados de las auditorias
internas, exiernas y de las Entidades de Contral,

Gestionar y formular todas las politicas de operacidn y/o administrativas en s
administracidn del talento humano del Instituto.

&




7. Formular peliticas  de operaciédn y/o adminisirativas y lineamientos estratégicos que
orienten el manejo de las tecnolegias de ia informacidn y comumnicaciones y ¢l desarrollo
e inhovacion tecnologica det Instituto.

8. Formular y direccicnar las politicas de operacién yfo administrativas para la adecuada
prestacién de [os servicios de apoyo logistico que requiera ef instituto.

8. Administrar y trazar las politicas de operacion en cuanic al manterimiento v la eficiente
prestacidn de los servicios de los bienes muebles e inmuebies de propiedad del instituto.

10. Definir v coordinar las poiiticas de operacion y procedirmientos para I3 adguisicién de
bienes v servicios de acuerdo con la normativa vigente.

11. Direccionar las politicas de operacidn de la gestion documental en el Instituto, de
conformidad con la normativa vigente, para preservar la memonia institucional,

12. Coordinar y ejecular las acciones pertinentes para la enajenacion de bienes muebles e
inmugbles propiedad del Institute, acorde a la normativa vigente.

13. Direccionar iz slaboracién y gjecucion anual del plan de adquisiciones de bienes, servicio
y obra del Instituto.

14. Definir el cronograma y los lineamientos para |3 preparacion y analsis de ios estados
financieros basicos y de propésito especial del Instituto.

15. Bireccionar e instruir sobre la metodologia a utilizar para ia valoracion del portafolio del
instituto,

16. Ejecutar ei presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegacion existente y
en concordancia con ef plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra de! Instituto.

17. Realizar la supervision de l0s confratos o convenios necesarios para la adecuada
prestacién de los servicios en el instituto.

18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para ei efecto se havan implementado.

19. Desarrclar [os procesos, achividades y acciones necesanas para la planeacién, ejecuciin,
evaluacién y mejoramiento continue del sistema de gestidn Institucional.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio dei cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes en materia adminisirativa, talente humano, contable y tecnologias de lIa
informacidn y comunicacienes, estén formulados de acuerdo a los logros esperados por la
enfidad ¥ a |1as necesidades de servicio.

La ejecucién de las actividades en matera administrativa, talento humano, contable y
tecnologias de la informacién y comunicaciones, se desarrclla conforme a directrices
gerenciales y a la Normativa vigente.

Los proyecios especiales son planeados, coordinades, ejecutados y evaluados con
efactividad.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conccimientos en Administracion Pabiica
Conogcimientos en Funcidn Publica

Herramientas de Office

Sistemna de gestidn inshitucional

Modalo Estandar de Contiol interno —MECI-

Madelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

 Clientes internos y Externos
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Pares Interesadas.

EVIDENCIAS

Informes de gestién
Acuerdas de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Mucleo Basico del Ceonocimiente:  Titulo
Profesicnal en  Administracion, Economia,
Cerecho y afines, Ingenigria Administrativa y
afines, Ingenieria Indusinal y  afines,
Contaduria Publica, Ingenieria Civil v afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines v
Arquiteciura,

Y Tilujo de postgrado en la modalidad de
especializacian en las areas reiacionadas con
las funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.

Treinta  (38)
profesional.

meses de  experiencia

_ALTERNATIVA

~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Muciee Basico del Conocimiento;  Tiulo
Profesional en Administracion,  Economia.,
LCerecho y afines. ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Indusinal y  afines,
Contaduria Poblica. Ingerieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines y
Arquitectura.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley

Sesenta {60) meses de
profesional

experiencia

COMPET

ENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar .
fas funciones y cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia vy calidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANDO: Dingr las decisiones ¥
acciones 3 la satisfaccion de las necesidades
g infereses de los usuanos intemos vy
extemoes, de

entidad

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y -
claro de las recurscs publicos, eliminando

cuaiguier discrecionalidad indebida en su
utilizacin y  garantizar el accesc a la

conformidad con las
responsabilidades plblicas asignadas a la!
i TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
solucionar  un .
situacion, |
comprometiéndose con acciones concretas y

LIDERAZGO: Guiar y dirigir grupos vy

establecer y mantener la cohesién de grupo |
objetivos -

necesana para  alcanzar  lgs

organizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente {as
institucionales, |
identificando las acciones, los responsables, |

metas y prioridades

ios plazos v los recursos requeridos para
alcanzarias.

varias alternativas para
problema o atender una

consacuentes con la decisidn.
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informacion gubernamental.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic compartamients a las
necesidades, prigridades ¥y metas
organizacionales

AUTOCONTROL: Es la  habiidad de
mantener una aclitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el ejercicio
resporisable de log derechos, procurando la
adopcidn de metodos gue garanticen la toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
procedimientos establecides para tal fin
COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar,

La habilidad de saber cudndo vy a quien
preguntar para llevar adelante un propdsito.
E£s saber escuchar al

con concision y claridad

SUBGERENTE FINANCIERO

U DIRECCION ¥

hacer preguntas, |
expresar conceptos e ideas en forma efectiva |

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDEA

. DESARROLLO DE
| PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y
| desarrollo de sus colaboradores, articulando
las potencialidades ¥ necesidades
| individuales con las de la crganizacién para
. optimizar la calidad de las contribuciones de
- los equipos de trabajo vy de las personas, en

| el cumplimiento de los objetivos y metas .

| organizacionaies presentes y futuras.

tanto de las circunstancias y ias relaciones
i de poder que influyen en el
| organizacional.

otro y entenderio. |
incluye la capacidad de comunicar por escrito

CONQCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al -

entorng

IDENTIFICACION

Nivel:

Danominacion de! Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Carge del Jefe Inmediaio

Directivo

Subgerente Firanciers
080

03

Uno {1}

Subgerencia Financiera
Gerente Generai

PROCESOS:
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

DCirigir la aplicacion de las politicas financieras del Instifulo referente a los procesos de
captaciones, inversionss, consolidacidn, y administracion de recurses, asi como 1a gestién de
activcs, pasivos y administracion de la cartera y del presupueste e igualmente dirigir el
proceso de los créditos nacionales g internacionaies gue le sean olorgados al Institulo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los diferentes comités yfo Juntas Direcliva en las cuales sea delegado,
analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomengdaciones y seguimienio en donde
participe.

2. \iderar y coordinar la ejecucien de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa
de formulacidn hasta su ejecucién

3. Dingir la elaboracion y preparacion de los diferentes informes financieros. de la
suscripcion de convenios ¥ el desarrolle de proyectos para |z toma de decisiones en &
instituto.

4. Dirigir el proceso de revision & |a calificacion de riesgos oforgada al Instifuto.

g
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18

18

17.

20.

21.
22,

23.

Dirigir & cumplimiento de los procedimientos, cronogramas y requisiios para s
aprobacién y desembolscs de créditos internacionales cotorgados al Instituto por
Organismos Financieros Multilaterales.

Formular directrices sobre 12 preparacidn e implementacion de los programas de
desembolsos de créditos, retiros de depdsitos y pagos, asi como planes de ingrescs por
recuperacion de cartera, captacion de depdsitos, vencimiento o venta de inversicnes y
otros conceptos, para lograr un manejo eficiente det flujc de fondos,

Formular [as directrices para ia suscripcién de convenios y administracidn de recursos,
asi como. las politicas y programas de inversicnes acordes con las disponibilidades y
ejecucion de Proyectos tanto internos como externos.

Establecer las politicas generales para fortalecer ef servicio de asesaria en financiacion
de proyecios, asi como, los lineamientos para una efectiva ejecucidn y administracién de
los convenios especiales y de los convenios interadministrativos.

Dirigir 2 implementar la aplicacion de !as directrices de g Junta Directiva y Gerencia
respecto a las inversiones en renta fija en concordancia con la Normativa vigente,
Formular los lineamientos para la preparacidn y presentacion del presupuesto de ingresos
y egresgs para gprobacion ante la Junia Directiva y la Secretaria de Hacienda
Deparfamental,

Coordinar y Administrar &l ciclg presupuestal del Institute.

Recomendar ias actividades de recaudo y de gasto del Instifuto, con base en Ias
ejecuciones presupuestales diarias.

Elaborar y coordinar los informes financieros y de presupueste requende por la
Administracién,

Analizar las condiciones del mercade para fa toma de decisiones con &l fin de determinar
los titukos a vender y seleccionar las mejores alternativas de inversion.

Formular politicas relacionadas con el control, evaluacién y decision del manejo de |as
cuentas corrientes, cuentas de ahorro e inversiones gue se realicen en el sistema
financiero nacional.

Formular las directrices para conseguir que el crédito otorgado y dispuesio cumpia con
todos los requisitos decumentales y politicas de olorgamiento y administracién de cartera,
asi como, las accionss efectivas para reducir ios indices de la cartera vencida a traves
de acciones de cobranza y recuperacion,

Cingir ia implementacion de las politicas vy controles en materia de provisicnes, reduccion
del riesgo financiero, manejo de la cartera, administracién de recursos y todas las
operaciones de |a tesoreria del instituto.

Establecer las politicas schre 1a viabilidad Financiera en el descuento de actas, facturas v
otros, ademas de fijar los términes de negociacién en la administracién de los recursos,
convenios y portafolio de productos y servicios gque comercializa el instituto.

Ejercer la interventoria, el control v seguimiento a contratos y actividades que se
requisran y se reciban por delegacicn, tendientes a desarrollar el objeto social del
institute.

Ejecutar las funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a ia vigiiancia especial del
instituto, sjercida por la Superintendencia Financiera de Coiombia y establecidas
internamente en los Manuales gue para el efecto se hayan implementado.

Ejecutar el presupuesio de 1a Subgerencia, de confarmidad con |a delegacidn existenie y
en concordancia con el plan de adauisiciones de bienes, servicio vy obra del Instituto.
Cesarrollar ios proceses, actividades y acciones necesarias para ia planeacion, gjecucion,
gvaluacidn y mejoramiento continuc del sistema de gestion institucional.

Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e nivel,
naturaleza y el area de dgsempeno del cargo.
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CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas y programas para el procese de captacion de recursos son desarrolladas segun
directrices v metas administrativas.

Las politicas v programas para el proceso de inversiones son desarroliadas segun directrices
y metas administrativas.

Los informes conschdados del movimiento de las inversionss asi comc de los estados
financieros y el presupuesto de ia entidad son suministrados oporfunamente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Conocimientos en Finanzas Publicas
Conccimiento en Presupuesto publico
Conocimientos en Gerencia de Provectos
Conocimientos en Banca Multilateral
Conocimientos en Contratacién Estatal
Herramientas de Office

Sistema de gestidn de la calidad

Modelo Estandar de Control inferno -MECI-
Sistema de Desarrollo Administrativo

RANGQO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Fartes interesadas

EVIDENCIAS

informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS BE ESTUDID Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y seis  (38) meses de experiencia
Profesional en  Administracidn, Economia, | profesional

Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines y
Contaduria Publica.

¥ Tiwio de posigrado en la modalidad de
especializacidn en ias areas relacionadas con
las funciones del emgltec.

Y Tarjeta profesional en los cascs requeridos
poria Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Mucleo Basico del Conccimignio: Titulo | Sesenta {(B80) meses de  expenencia
Profesional en  Administracidn, Economia, | profesional.

Derecho y afines, Ingeneria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines vy
Contaduria Pdblica.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley,

COMPETENCIAS

COMUNES ‘ COMPORTAMENTALES

11
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NIVEL DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realzar

las funciones y cumplir 108 compromisos
crganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Dirgir las decisiones vy
acciones a la satisfaccién de las necesidades
e intereses de los usuarios internos vy
externos, de conformidad con  las
responsabilidades pablicas asignadas a la
entidad.

TRAMNSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos pubiicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utiizacién y  qarantizar €l acceso a la
- informacién gubernamental

COMPROMISQ CON LA OQRGANIZACION:
Alinear el propic comportamienio a ias

necesidades, prioridades y metas
organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de

manterer una actitud positiva frente  al
cumplimiente de s deberes y &l gjercicio
responsable de os derechos, procurando fa
adopcion de métodos que garanticen fa toma

de decisiones seguras vy respetuocsas de jos -

procedimientos estabiecidos para tal fin,
COMUNICACION EFECTIVA: Es Ia

capacidad de escuchar, hacer pregunias, |
expresar conceptos e ideas en forma efectiva. |
La habilidad de saber cuandc y a quien |
preguntar para llevar adelante un propositc.
Es saber escuchar al otro y entenderio |
Incluye la capacidad de cemunicar por escrito |

_con concisién y claridad.

LIDERAZGO: Guiar y dirigir  grupes vy
establecer y maniener la cohesidn de grupo
recesaria  para  alcanzar los  objelivos
organizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas ¥y prioridades institucionales,
identificando las accionss, los responsabies,

los plazos vy los recursos requeridos para

alcanzarias,

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o

varias alternativas  para
preblema o atender una  situacion,
compromehéndese con acciones concreias y
consecuentes con la decision,

BIRECCION Y DESARROGLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus colaboradores, articulande
las potencialidades y necesidades
individuales con las de la crganizacion para

optirnizar 1a calidad de las contribuciones de -

los equipos de trabajo y de ias personas, en
el cumplimiente de los objetivos v metas
organizacionales presenies y fuluras.
CONGCIMIENTO DEL ENTORNQ: Estar al
tanio de las circunstancias y ias reiaciones de
poder que influyen en el entorne
organizacional,

SUBGERENTE DE INVERSIONES Y COOPERACION

solucionar  un.

~ MANUA|L DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIEICACION

Dependencia
Cargo del Jefe inmediato

Nivel Directivo
Dencminacidn del Empleg: Subgerente
Cadige: 080

Grado: 03

MNao. de cargos Lno (1)

Subgerencia de inversiones v Cooperacion
Gerente General

PROCESO:

12




INVERSIONES Y COOPERACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar eficientemente 1as inversiones patrimoniales del Institute, asi como ia promocion de |
fecursos de cooperacion para el desarrolio de proyectos y programas de beneficio para el
Plan de Desarrolio Departamental y el Plan Estratégice del Instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

1.

12.

13

14,

15.

16.

Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado,
analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimienio en donde
participe.

Liderar y coordinar [a ejecucion de proyestos designados por la Gerencia, desde su etapa
de formulacién hasta su ejecucién.

Coordinar  las actividades inherentes a la geslion eficiente de las inversiones
patrimoniates del Instituto.

Proponer los criterios que deben cumplir las inversiones patrimoniaies que permitan
fomar decisiones de inversiones o desinversiones.

Coordinar la creacién y gestion de un modelc de gobiermno de las inversiones
patrimoniales

Dirigir la realizacion pericdica del diagndstico de las inversiones patrimoniales vigentes
Coordinar la oferta publica de enajenacion en cada una de sus etapas, en funcion de las
participacicnes patrimoniales que tenga el Instituto.

Coordinar los estudios de prefactibilidad vy factibilidad de ios proyecios de Inversidn y
cooperacion a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el instituto

Gestionar recursos de cooperacion internacional, buscando credibilidad, interés vy
aceptacion ante las entidades cooperantes, asesoras, deonantes o cofinanciadoras de
nivel internacional.

Direccionar y organizar espacios de Cooperacion. con el propésito de promocionar fa
ayuda nacional e Intermnacional en provectos fundamentales para e desarrolio del
Departamenta y especialmente dirigidos 2 ios Municipios. :
Dirigir la creacién y mantenimiento de una base de dalos aclualizada de los entes |
donantes de cooperacion, asi como de los proyectos y programas que adelantan fas
entidades oficiales y las no gubernamentales de financiacion internacional.

Direccionar proyectos conjuntos, segln la demanda vy oferta de cooperacion para cumphr
con los requisitos exigidos.

Formular @ implementar estrategias para la promocién de la inversidn extranjera en e
Departamento de Anfioquia y especiaimente buscando el desarrelio y crecimiento de los
MuUnicipios.

Ejercer la intervenioria, e! control y seguimientc a contratos y actividades gque se
requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrcliar el objeto sccial del
instituto.

Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegacidn existente y
sn concordancia con el plan de adguisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
Ejecutar las funciones propias de |a dependencia de acuerdo a ia vigiancia especial del
instituto, sjercida por iz Supernntendencia Financiera de Colombia y establecidas
infernamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado. :
Desarroliar los procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacidn,
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gjecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gastién Instifucional.
18. Las demas funcionss asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y ! area de desempenic dal cargo.

CRITERIOS DE DESEMPERNO

Las inversiones patrimorniales de! Instituto se gestionan eficientemente.
La capacidad de cogestion de ios actores regionales para proyectos de Fomento y Desarrolio
a8 incramentada.

Los proyectos estratégicos de desarrallo para |a regidn son identificados y estructurades,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en Gerencia de Proyectos
Conccimientos en Finanzas Corporativas
Conocimientas &n Valoracian de Empresas
Conocimientos en Mercados de Capitales
Conocimientos en Gobierno Corporativo
Conocintientos en Negociacidn internacional
Conocimientos en Cooperacidn internacional
Conocimientos en Contratacion Estatal
Domunio alto en lectura. escritura v habla del idioma ingiés
Sistema de gestidn de la calidad

Modelo Estandar de Controi interno

Sistema de Desarrollo Administrative
Herramientas de Office

RANGO © CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos.
Partes Inleresadas.

EVIDENCIAS
informes de gestidon anual
Acuerdos de Gestion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Concoimiento:  Titule | Treinta y seis  (36) meses de experiencia .
Profesional  en  Administracion.  Economia, | profesional '
Dereche y afines, Ingenieria Adminisirativa y
afines, Ingenieria Industriail y afines vy
Coniaduria Publica.

Tituio de postgrado en & modalidad de
especializacion en ias areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Y Acreditar prueba de Ingles denorminada
TOEFL con un puniaje de 80 puntos {IBT) o su
equivalente o [a prueba denominada TOEIC con
un puntaje de 650,

Y Tarjeta profesional en los casos regueridos
poria Ley.

14




- 0317-15

IDER

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento. Titulo
Profesional  en  Administracion, Economia,
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa vy
sfines, Ingenieria industrial y afines vy
Contaduria Publica.

Acreditar prueba de Ingles dengminada TOEFL
con un puntaje de 80 puntos  {IBTY o su
equivalente ¢ |1a prueba denominada TOEIC con
un puniaje de 650.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
poria Ley.

Sesenta (B80) meses de experencia

profesional.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
funciones vy cumplir  los  cOmpPromisos
organizacionales con eficacia v calidad.
ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDABAND: Dingir las decisiones y acciones
a i3 satisfaccion de Ias necesidades & intereses
de ios usuarios internos y  externos, de
conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a [a enfidad.

TRANSPARENGIA: Hacer uso responsable v
clare de Ios recursos publicos. shliminandg
cualgquier discrecionalidad indebida en  su
utilizacién vy garantizar &l accese a la
informacian gubemamental.

COMPROMISC CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamiento a  ias
necesidadas, prioridades ¥ meias
organizacionales

AUTQCONTROL: Es la habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimiento de os
deberes y el sjercicio responsable de los
derechos, procurando la adopcion de métodos
gue garanticen 1a toma de decisiones seguras y
respatucsas de los procedimientos establecidos

para tal fin. .
COMUNICACION EFECTIVA: Es |a capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar

conceptos e ideas en forma efectva. La
habilidad de saber cuando y a quien preguntar
para lievar adelante un propdsito. Es saber
gscuchar _al otro y entenderlo. incluye la

LIDERAZGO: Guiar y dingir grupos y
establecer v mantener Ia cohesién de
drupo  necesaria  para  aicanzar  os
objetivos organizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente
las metas y prioridades nstitucionales,
ientificands las acciones, los
responsables, los plazos y 105 recursos
requeridos para alcanzarlas.

TOMA DE BECISIONES: Elegir entre una
o varias allernativas para solucionar un
problerna o alender una  situacidn,
comprametiéndose con accianes
concretas v consecuentes con la decision.
DIRECCION Y DESARROLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y
desarrolio de SUS colaboradores,
articulando ias potencialidades y
necesidades individuales cor ias de la
organizacion para optimizar la calidad de
fas contribuciones de los eguipos de
trabajo y de las personas, en €
cumplimiento de los objetives y metas
prganizacionales presentes y fuluras.
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar
al tantc de las circunstancias y ias |
relaciones de poder que influven en el |
entorno eorganizacional,
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capacidad de comunicar por  escrito  con
concisidn y claridad.

SUBGERENTE COMERCIAL DE FOMENTO Y DESARROLLO

" MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SUBGERENTE FOMENTO Y DESARRCLLO

| Nivel: Birectivo
Denominacion del Empleo: Subgerente
Codigo: 080
Grado. 03
No. de cargos Uno {1)
Dependencia Subgerencia Comercial de Fomenio v Dasarrolio
Cargn del Jefe Inmediato Gerente General
PROCESO:
COLOCACICNES Y ASESORIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de colocacion de credilos y asesoria y capacitacian, adminisirativa,
técnica y financiera tendientes a contribuir al desarrollo de los clientes del Instituto con miras
a obiener un mayor nivel de satisfaccidén v del mejoramiento de la calidad de vida de los
clientes externos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parhicipar en los diferentes comites yfo Juntas Directiva en las cuales sea delegado,
analizar, deliberar, tomar decisicnes y hacer recomendaciongs y seguimiento en donde
pariicipe.

2. Liderar y coordinar la gjecucion de proyeclos designados por la Gerencia, desde su etapa

. de formulacion hasta su ejecucion.

3. Planificar los objetivos, metas, estrategias, planes, programas y proyectes pazra el
desarrotio de la Subgerencia, de acuerdo con &l direccionamiente estratégico del

. Instituto, y 1as politicas del gobierno departamental.

i 4. Participar en la elaboracion y ejecucién del Plan de Mercadec del Instituto, segun lo
gsiablecido en el proceso correspondiente.

5 Fomentar la Comercializacign del Porfafolio ¢e Productos y Servicios del instituto, de
acuerdo al gireccicnamiento del procesc de comunicacion estratégica v mercadeo v las
orisntaciones de la Gerencia General.

8. Dirigir las actividades de asesoria y capacitacion, de acuerdo a los procesas, peliticas,
planes y metas institucionales.

7. Dirigir ias actividades de colocacion de créditos de acuerdo 2 los procesos, planes y
metas institucicnales,

8. Estimular mecanismos para que el equipo de trabajo identifigue provectos estratégicos
que se enmarquen en ¢l objetc social del Instituto v que promuevan el desarrolle de los
chentes.

8  Definir estrategias para la busgueda de clientes potenciales, asi como pare la exploracién
de nueves producios v senvicios.

1C. Proponer a la Gerencia General, nuevos produclos gue respondan a necesidades de los
clienties o que representen una oportunidad para e! instituto.

. 11. Direccionar ¢ implementar mecanismos de verificacion y sequimiento a 1a ejecucidn de
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12. Gestionar el proceso de verificacion de la inversion que realicen los servidores con

| 13. Ejercer la interventoria, e control y seguimientc a contratos y aclividades que se

los programas y proyectos financiados con recurscs de crédite del Instituto, identificando
ademas los posibies riesgos

refacion a las liquidaciones parciales de cesantias, cuando se realicen compras y mejoras
de vivienda.

requieran y se reciban por delegacidn, tendientes a desarroliar el objeto social del
Instituto.

14, Bjecitar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegacion existente y
en concordancia con el plan de adguisiciones de bienes, servicio v obra del Instituto.

15, Ejecutar las funciones propias de ia dependencia de acuerdo a la vigilancia espacial del
institute, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuaies que para el efecto se hayan implementado.

16. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuo del sisterna de gestion Institucional

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefic del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENQ

El proceso de asesorias que se bnnda a los clientes se desarrolla de acuerdo con os
cbislivos establecidos y ! direccionamienio estrategico del Instituto.

Los programas de capacitacion al cliente externs son planificados. coordinados y ejecutados
consuitando las necesidades y los requerimienics de ios clientes.

Los estudios e investigaciones son ceordinades con efectividad v prapendiendo por identificar
las necesidades de 103 clientes del Instifulo,

CONOCHHENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Publica

Conocimientos en Finanzas Publicas

Conocimientos en identificacion y evaluacidn de proyectos de inversion.
Conacimientos en Contratacion Estatal

Sistema de gesiion de la calidad

Modelc Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn -MIPYG-

Herramienias de Office

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos.
Partes Intergsadas

EVIDENCIAS

Acuerdos de Gestion

Informes de gestidn

REQUIBITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Comunicacién Social Periodismo y afines y

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta v seis (36) meses de experienca
Profesional en Administracién, Economia, | profesional

Deracho y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y  afines,
ingenieria Civil y afines, Contaduria Publica,

Arguiteciura.
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Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las argas relacionadas
con ias funciones del empleo

Y Tareta oprofesional en o3 casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Tiulo
Profesional en Administracién, Economia,
Berecho y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingeneria  industrial vy afines,
ingenieria Civil y afines, Contadunia Piblica,
Comunicacion Social, Periodismo y afines y
Arguitectura.

Y Tarjeta profesional en  los  casos
requeridos per la Ley.

Sesents
profesional

(60} rmeses de expenencia

COMUNES

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
tas funciones y cumpliy los compromisos
- crganizacionales con eficacia y calidad
. ORIENTACION AL USUARIO Y AL
. CIUDADANO: Dirigir ias decisiones vy
~acciones a la sabsfaccidn de  las
- pecesidades e intereses de 1os usuarios

internos y extemnos, de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas a |z
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable

y ciaro de los recursos publicos, eliminando

cualgquer discrecionalidad indebida en su

utilizacidn y  garantizar el accesc a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:

Alinear €| propio comporiamiento a las
, hecesidades, prioridades ¥ metas
. grganizacionales
P AUTOCONTROL: Es ia habilidad de
Cmantener una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes v el gjercicio
- responsable de los derechos, procuranda la !

adopcién de métodos gue garanticen fa toma
. de d=cisiones seguras y respetuosas de los i
i procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: FEs  a
capacidad de escuchar, hacer preguntas, '
| expresar  conceptos & ideas en forma

Fpoder
L organizacional

LIDERAZGOD: Guiar y dingir grupos y
establecer y mantsner la cohesién de grupo -
necesaria para alcanzar los  objetivos
organizaciocnales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las .
metas ¥ prioridades institucionales,
identificando ias acciones. los responsables,
los plazes y los recursos requeridos para
alcanzarias.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
varias altemnativas  para  solucionar  un
problema o atender una  situacidn, |
comprometiéndose can acciones concretas y .
consecuentes con la decisidon, j
DIRECCION Y BESARROLLO DE .
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores, articuiando
jas potenciglidades y necesidades
individuales con las de la organizacién para !
optimizar |3 calidad de las contribuciones de |
los equipos de frabaje y de las personas, en el !
cumpiimiento  de  los  objetivos v metas
organizacionales presenies y fuluras.
CONOQCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al
tanto de las circunstancias y las relaciones de |
que influyen en e entomo
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efectiva. La habilidad de saber cuando y a |
- quien preguntar para llevar adelante un .
. propdsito. Es saber escuchar al otro vy |
| entenderlo.  Incluye la capacidad de |
' comunicar por escrifo con  concision  y |
 claridad. ‘5

SECRETARIO GENERAL

MANUAL DE FUUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO GENERAL

Nivel: Directivo

Denorminacidn del Empleo: Secretanio General

Codigo: 0564

Grado: 03

No. de cargos Ung (1)

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
PROCESQ:

PROCESO GESTION JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y formular politicas, coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos,
recomendar, interpretar y brindar soporte juridico a las dependencias del institulo en los
temas relacionados con el logro de los objetives y metas institucionales contempladas en el
Pian Estratégico inshiucicnal, mediante la aplicacién de los conocimientos, metodologias,
normativa, técnicas y herramientas esiablecidas. Asi mismo, coordinar la representacion
judicial del IDEA y las diferentes reuniones y eventos en las que sea delegado por la Junta
Directiva o la Gerencia.

DESCRIPCION DE FUNCICONES ESENCIALES

1. Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado,
analizar, deliberar, tomar decisiongs y hacer recomandaciones y seguimiento ern donde
participe.

2. Liderar y coordinar |a ejecucidn de proyectos designados por ia Gerencia, desde su etapa
de formulacion hasta su gjecucion. :

3. Dictar politicas institucionales en materia legal.

4  Convocar y asistir a las reuniones de Junta Directiva, preparando &l orden del dia con
base en los requerimienios de la  Gerencia, convccar las reunignes, actuar como

! secretario en las mismas y elaborar fas respeciivas actas.

5. Analizar la informacion necesariz en maleria normativa cuando sea requerido.

¢ 8. Analizar la informacién y documentacién gque le sea encomendada por g Gerencia

= Genera!, relaciohada con los planes, programas y proyectos nstitucionales, con el

5 proposifo de conceptuar sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo a [as

-: disposiciones legales vigentes y procedimentos establecidos,

7. (Gestionar y acompafar a la Gerencia General en los diferentes requerimientos vy
peticiones de autoridades judiciales, administrativas y organos de control, en temas
relacionados con los planes, programas y proyectos que se adelanten en el Instituto,
aplicando i0s canocimientos y principics juridices, garantizando la respuesta oportuna a
dichos requerimientos.
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10.

1.

14,

15,

16,

17.

18.
19.

20.

21

22
23

24.
25.
26.
27

28,
..haluraleza y e area de desempenodeicargo, ]

Representar al superior inmediato en las instancias que se requieran, para impulsar el
desarrollo de los programas y proyectos estratégicos en el cumplimiento de los objetives
propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

Coordinar la articulacion Juridica, con el objetivo de propender por la unificacion de los
criterios y politicas dentro del instituto y ias entidades dornde participa el iDEA.
Acompanar el sequimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de
la dependencia, analizando las acciones criticas, con el fin de asegurar la sosienibilidad y
desarroilo del proceso y el curnplimiento de metas y objetivos establecidos.

Coadyuvar en la presentacion de informes gerenciales, utilizando técnicas vy
metodclogias apropiadas, con el propésito de mostrar el avance y cumplimientc de las
metas y garantizar los resuitades esperados del Plan Estrategico.

- Coordinar el proceso de contratacion controlando el cumplimientc de los requisitos

legales en procesos de seigocidon, adjudicacidn, celebracion y Hguidacion de los
coniratos

. Orienttar los proyecios de actos administratives que se envian a la Dependencia para que

cumplan con los parametros normativos correspondientes.

Coordinar y orientar los procesos de las Direcciones Técnicas Juridicas a su carge de
manera funcional.

Participar en el analisis de diferentes situaciones que se generen en ia Unidad de Controd
interno Disciplinanio, en cumplimiento de la Normativa vigente.

Dirigir y coordinar  los estudios gue permitan mantensr actualizado el manual de
contratacion e interventoria o supervision del Instituto.

Coordinar la representacién del Instituto, por delegacion de la Gerencig, en l0s procesos
juridicos en gue sea parie activa o pasiva.

Apoyar juridica y administrativarnente (08 procesos y actuaciones internas.

Participar er el analisis de la viabiidad de los creéditos que otorga el IDEA en
cumplimiento de sus actividades.

Apoyar a ig entidad en lgs temas relacionados con la creacidon, transforrnacién,
liquidacidn ¢ enajenacion de sociedades y la forma de participacion del institutoe conforme
con la Normativa vigente,

Atender y proyectar conceptos y respuasias a consultas relacionadas con temas juridicos
solicitados internamente y externamente, siempre y cuando esten relacionadas con el
objeto del instifuio,

Mantener actualizade = imformado al institulo sobre |3 ley vy jurisprudencia vigenie en
aspectes como: garantias, endeudamiento, sociedades, coniratacian.

Acompaiiar los procesos, actividades y acciones necesanas para ia gjecucion, avaluacion
y mejoramiento continuc del sisterma de gestion Institucional,

Ejercer la interventcria, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se
reguieran y se reciban por deiegacion, tendientes a desarroilar el objeto social del
instituto.

Eiecutar e presupuesto de la Secrelaria General, de conformidad con la delegacion
existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio v obra del
instituto,

Ejecutar las funciones propias de ia dependencia de acuerdo a ia vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales gue para el efacto se hayan implementado.

Desarrcllar los procescs. aclividades y acciones necssarias para la planeacion,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestién institucional.

Las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerde con el nivel,
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B - CRITERIOS DE DESEMPENO
La informacidn es investigada y analizada teniendo en cuenta las normas y procedimientos
estabiecidos, con el fin de daterminar su viabilidad y aplicacién en los planes, programas y
proyecios que son competencia de la Secretaria
La informacidn y documentacién de 108 procesos encomendados es analizada con e fin de
conceptuar scbre legalidad, converniencia y pestinencia de acuerde a las disposiciones
legales vigentes y procedimientos establecidos.
Los requerimientos y peticiones de auloridades judiciales, administrativas y organoes de
control, se gestionan aplcando los cenceimientos y principios juridicos con el propésito de
garantizar la respuesta oportuna de los mismos.
El superior inmediato s acompanado en la formulacion y determinacién de poiiticas, para
responder a los requerimientos institucionales en materia juridica y garantizar la defensa de
los intereses deil IDEA, aplicando [os conocimienics, técnicas, herramientas y metodologias
necesarias
El disefio v desarrollo de los planes, programas y proyectos son asesorados oon @i fin de
cumplir los objetivos propuestos, en cumiplimiento de 1as politicas vy estrategias establecidas.
La unificacidn de los criterios juridicos y politicas al interior del Instituto.
La sostenibilidad y desarrclio de! proceso es acompafiado mediante el seguimiento de los
proyectcs de la dependencia, asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos
establacidos.
Acompafamiento y apoyo juridico se realiza conforme a fa Normativa vigente.
La representacién del Instifuto es coordinada para gue i@ misma sea realizada con
oporturidad y conforme a la Normativa vigente v procurando la defensa de los intereses del
Instifuto.
La Contratacitn del Instituto cumple con los parametros normatives y administrativos que
reglamenta la matena.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Administracion Pdblica i
Contratacién Publica
Planeacion Estratégica ’
Gestitn del Talento Humano
Control internc Disciplinario
Régimen Comercial y Societario
Funcidén Publica
Herramientas de Office
Sisterna de gestion de la calidad
Medelo Estandar de Control interno -MECI-
Sistema de Desarrolic Administrativo )
RANGC O CAMPO DE APLICACION

Clientes Interncs y Externos
Entidades Publicas
Crganismaos de control

EVIDENCIAS

Informes de gestién anual sobre los procesos a cargo de ia Subgerencia
Evaluacién Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento. Tituio | Treinta y  seis (36} meses de Experiencia ;
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Protesional en Derecho v afines,

Y Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en ias dreas relacionadas con
las funciones del empleo

profesional _ |

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
porta tey

ESTURIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo | Sesenta (60) meses de experenca
Prafesional en Derecho y afines. profesional.
Y Tarjeta profesional en los £asos requeridos
porlaley _

COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

- COMUNICACION

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumpliy 08 COMpPromisas .
organmzacionaies con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUBADANG: Dinigir las decisiones vy

acciones a a satisfaccion de 1a3s necesidades -
¢ irfereses de los usuaries internos vy
aexterncs, de conformidad con ias

responsabilidades pUblicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y -
claro de los recurses publicos, eliminando
cugiguier discrecionalidad indehida en su
utilizacion y  garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamiento a las
necesidades, prioridades ¥ metas
organizacionales

AUTQCONTROL: Es lag habilidad de
mantener una actitud posiiva frenie al -

cumplimiento de los deberes y el efercicio
responsable de los derechos, procurands la -

adopcion de métodos gue garanticen la toma
de decisiones seguras y respetucsas de los
precedimientos establecidos para tal fin.
EFECTIVA; Es ia .
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cuando y a gquien

_preguntar para lievar adelante un proposito. ;

 necesaria  para  alcanzar

' los plazos y los recurses requeridos para

LIDERAZGO: Guiar y dingir grupos y .
establecer y mantener la cohesidén de grupo |
jos  objetivos

organizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas ¥ prioricades institucionales,
identificando las accicnes, ios responsables,

alecanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o |
varias allernativas para solucionar  un

problema o atender una  situacion,
comprometiéndose con acciones congcretas v -
censecuentes con la decision.

DIRECCION Y  DESARROLLO DE

PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y

desarrolio de sus colaboradores, articulande
las  potencialidades vy '

necesidades :
individuales con las de |la organizacion para
optimizar la calidad de las contribuciones de |
los equipos de trabajo y de las persenas, en |
el cumptimiento de los objetivos y metas |
organizacionales presentes y futuras. f
CONOCIMIENTO DEL ENTORNQO: Estar al

tanto de ias circunstancias y las relaciones -
de poder que influyen en el entorno
organizacional. ]
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Es saber escuchar ai otre y entenderlo.
incluye la capacidad de comunicar por escrito
_con cencision y claridad.

DIRECTOR TECNICD

DIRECTOR TECNICO CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DIRECTOR TECNICO
IDENTIFICACION

Nivel Darectivo

Dengminacion del Empleo: {Oirector Técnico

Cédigo: Q0%

Grado: 02

No. de cargos Uno (1

Deapendencia Direccitn Técnica Contractual y
Administrativa

Cargo del Jefe inmediato Secretano General

PROCESQ: GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar, planear, dwigir v controlar politicas, planes, programas y proyectos que garanticen
de manera integral los requisitos especificados en ia operacidn contractual y de adquisiciones
en el IDEA. mediante la implementacion de estrategias, modelos, métodos, instrumentos y
herramientas administrativas y juridicas, con el propasito de atender 1o reglamentado por (as
normas vigentes en g concermente a la contrataciéon publica para la adquisicion de bienes,
servicios, suministro, y ejecucidn de obra piblica y el alcance de las metas del Plan
Estrategico, ademas de las actuaciones discipiinarias que se adelanten en contra de los
servidores de la entidad v representacién judicial del Instituto.
i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Instruir v proyectar los fallos en pnmera instancis de las mvestigaciones disciplinarias
gue se adelantan contra los servidorgs de fa Entidad por conductas que conlleven
; incumplimieni{o de deberes, extralimitacidn en el gjercicio de las funcienes y derechos,
- prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibliidades. impedimentos
y conflicto de intereses. La segunda instancia sera de competencia del Sefior Gerente
General,
2. Direccionar y coordinar la ejecucion y desarrcllo de politicas, planes, programas y
proyectos del area de su competencia.

3. Evaluar los resultados obtenidos en Iz ejecucion de planes, programas y proyectos
referentes al Conirol Disciplinario y representacion judicial, mediante el emplao de |
indicadores de geshon, determinande correctives necesarios para el logro de las metas |
propuestas. |

4. Garantizar la entrega oportuna de los informes pertinentes. 3 'as autoridades que los
raquieran en cumplimiento de la ley, y asegurar |a debida reserva del proceso.

5 Ejercer la facultad disciplinaria de conformidad con ias disposiciones de 13 iey 734 de
2002 y demas normas vigentes.

6. Absoiver las consuitas de orden juridico en materia de accion disciplinaria, procesal y
contractual, v emitir los conceptos que le sean encomendados,

23




=0317+15

K

22

:_.fa.

23.

Controfar y evaluar el desarrolio de planes, programas y actividades de la dependencia y
del personaf a su cargo.

Dingir la ejecucitn del programa a su cargo, coordinando y verificando el cumplimiento
de 105 obietivos y metas trazadas.

Evaluar el desempefc de los funcionarios mediante instrumentos de gestién que
busquen el mejoramiento y desarrolio de los empleados para una mejor prestacion del
Servicia.

Brindar asesoria juridica a {as diferentes areas de la entidad sobre contratacion estatal,
derecho administrativo. ambiental y laboral y emitir conceptos en este sentido.

. Asesorar en los requerimienios que el Institutc deba hacer por el incumplimiento de

obligaciones contractuailes v extracorractuales de personas naturales o uridicas,
Proponer fa definicion y formulacion de las politicas de adguisicidn de bienes, servicios,
suministros y obra publica. y el desempefc contractual, asi como adoptar planes,
programas y proyecios que io hagan posible, mediante 'a aplicacidon de herramientas
gerenciales, con el proposito de dar cabal cumplimienio a los objetivas y metas
institucionales. _

Planear |os lineamientos y estrategias que permitan el legro de fos objetivas de las
adguisiciones y compras tanto en el procese que lidera, adquisicidn de bienes, servicios,
surninistros y obra publica, y en los procesos en os cuales participa, spuntando al
cumplimianto de las metas de! Plan Estratégico. asegurando la adecuada administracidn
y manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan la materia.
Crgamizar y gesticnar los biengs y recursos gue han sido asignados a la dependencia
para garantizar ef cumplimiento de los fines del Estado v la ejecucion del Plan de
Estratégico, relacionado con el proceso de adquisicion de bienes, servicios, suministros y
obra puiblica, buscando salisfacer las necesidades de los ciudadanos y mejorar a
prestacion de los servicios en el marco del desarrolic organizacional.

Asegurar el cumplimientc de las poliicas, planes, programas y proyectos, asi como
gestionar los riesgos asocciados al procese gue drecciona v en [os cuales participa,
esiableciendc en gllos ias medidas de prevencion, proteccion v control necesarias de
acuerdo a tas normas vigenies, v que parmitan a consecucion de ios fines del Estado vy
el logre de fas metas establecidas en el Plan Estratégico.

Realizar labores de seguimiento, supervision y control a los procesos contractuales,
mediante la uliizacién de las herramientas gerenciaies para ello establecidas, con &l fin
de garantizar 1a ejecucion de los proyectos y el presupuesto en eilos asignado.
Representar judictal y exirajudicialmente al IDEA en los framites administratives, de
policia y judiciales an los cuales sea parte por activa, por pasiva o tercera vinculada.
Cumplir con todas las etapas procesales del tramite judicial en los cuales represente al
IDEA, ejerciendo en forma oportuna y ditigente el mandate de la entidad.

Proyectar y revisar los actos administrativos conducentes a la ejecucién de planes y
programas en cumplimiento del Plan estratégico de ia Entidad.

. Coordinar tas respuestas del Institufo a ios requerimientos de los entes de control, sobre

los temas relacionados con sus funciones, asi como a los derechos de peticiones,
sugerencias. quejas v reclamos.

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requigran
¥ se reciban por delegacién, tendienies a desarrcliar el objeto social del Instituto.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
institute, ejercida por la Superintendencia Financiera de Cclombia y establecidas
internamente en ios Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Desarrollar los procesos. achividades y acciones necesarias para la planeacion,
gecucion, evaluacidn y mejeramiento continuo del sistema de gestion inslitucional.
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24 as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e nwel,
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las investigaciones disciplinarias que se adeiantan contra los servidores de la Entidad  por

conducias gue conlieven incumplimiento de deberes, exiralimitacién en ei ejercicio de las
funciones y derechos, prohibiciones y  violacion del régimen de  inhabilidades,
incompatibilidades, impedimantos y confiicto de interesas, se instruyen y se proyectan fatlos
&n primera instancia, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

La ejecuctdn y desarrolic de politicas, planes, programas y proyecios del drea de su
compsatencia, se coordinan de acuerdo a los reguermientes, normas y procedimienios
establecidos.

Los resuliados obtenidos en la ejecucidn de planes, programas v proyectos referentes al
Control Disciplinario, se evaluan mediante el empleo de indicadores de gestion, determinando
correctivos necesarios para el logro de {as metas propuestas.

Los fuhcioharios son evaluados de conformidad con la Normativa y politicas establecidas por
a2 Administracién.

La intervenioria se realiza garantizando el cumplimienio de las especificaciones iécnicas

esiablecidas de ios proyectos y €l alcance de los objetivos del programa.

La definicién y formulacidn de las politicas de adguisicion de bienes, servicios, suministres y '
cbra publica propuestas, y la adopcion de los planes, programas y provectos que lo hagen

posible, dando cabal cumplimiento a los obietivos y metas institucionales.

Los lineamientos y esirategias gue permiten el logro de ios gbietivos en los procescos
planeados aseguran la adecuada adminisiracion y manejo de los recursos, de conformidad
con jas normas que reguian la maleria.

Los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el cumplimienic de los fines
del Estade y la ejecucidn del Pian Estratégico sabisfacen las necesidades y mejoran la
prestacion de los servicios en el mareo del desarrolle organizacional.

Ei cumplimientio de las politicas, pianes, programas y proyectos asegurados, asi comao 1os
riesgos asociados a los procesos gestionados permilen |a consecucidn de los fines del
Estado y el logro de las metas establecidas en el Plan Institucional.

Las labores de seguimiento, supervisién y contral a los procesos contractuales realizadas,
garantizan a ejecucién de los proyecios y el presupuesto en ellos asignado.

Los requerimientios y peticiones de autoridades judiciales, adminstrativas, ambieniales,
urbanisticas y drganocs de control, al igual gue ias demandas por actva ¢ pasiva, se
gestionan aplicande los conocimientos y principios juridicos con el propdsito de garantizar la
respuesia oportuna de 10s mismaos.

El acompafiamiento en Ia formulacion y determinacion de politicas, para responder a los
requerimientos institucicnales en materia juridica y garantizar la defensa de los intergses del
[DEA, aplicando los conocimientos, técnicas, herrarmentas y metodologias necesarias.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adminisiracion Publica

Contratacion Administrativa e interventaria o supervisién

Narmas que regulan ios entes terriforiales

Evaluacion del desempefio

Elaboracidn, aplicaciéon y seguimiento de indicadores

Herramientas de Oficina {procesador de texto, hoja electrénica, presentacionss y Correo
glectrénico, internet),

Sistema de Contratacion Elecirénica {(SECOP)

Sistema de gestidn de 1a calidad

Modeio Estandar de Control Interno ~-MECI-
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Derecho Ambiental

i

IDER

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externas
Partes Inleresadas.

informaes de gestién
Acuerdos de Gestion

___EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimienta:  Titulo

Treinta y Seis (38} meses de experiencia

Y Tarjeta profesicnal en los casos requeridos
por {a Ley.

Profesional en Derecho y afines. profesienal.
Y Titwlo de postgrade en la modalidad de
especializacidén en las dreas relacionadas con
ias funciones del empleo.
Y Tarjeta profesional en 108 casos requernidos
porla Ley.
"TALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucieo Basico del Cenocimiento: Titulo | Sesenta (80) meses de experiencia
Profesional en Derecha y afines. profesional,

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO |

' ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funcicnes y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
- CIUDADANO:  Dirigir  las  decisiones  y
~acciones a la satisfaccion de las necesidades
e intereses de los usuarios iMernos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a (a
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie y
ciaro de os recursos publicos, eliminando
- cuslquier discrecionalidad indebida en su
“utibzacién y  garantizar e access a la
informacién gubernameantal.

COMPROMISC CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamiento a las |
' necesidades, prioridades y metas
arganizacionales

-AUTOCONTROL: Es la habilidad de
mantener una acitud positiva frente al

LIDERALGO: Guiar y dirigir grupes v
establecer y mantener i3 cohesién de grupo
necesaria para alcanzar os abjetivos
organizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas y pricridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables,
los plazos vy los recursos requeridos para
alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir enfre una o |
varias alternativas para solucionar un'
proeblema o atender wuna  situacion,
comprometiendose con acciones concretas y
consecuentes con la decision, :
DIRECCION Y  DESARROLLO  DE |
FPER3ONAL: Favorscer el aprendizaje vy |
desarrollo de sus colaboradores, articulando |
las potencialidades ¥ necesidades |
individuales con las de la organizacién para '
optimizar |3 calidad de ias contribuciones de :
los equipos de trabajo y de las personas, en
el cumplimienio de los objstivos y metas
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adopeién de métodos que garanticen ia toma |
. de decisiones seguras y respelucsas de los

. responsable de los derechos, procurands a | orgamzacrona'es presentes v futuras.

IDEA

CONOCIMIENTC DEL ENTCORNO: Estar al |

| tanto de las circunstancias y las refaciones

5 procedimienios establecidos para {al fin. i de poder que influyen en el entorno
COMUNICACION  EFECTIVA: Es 1a ' organizacional, |
' capacidad de escuchar, hacer preguntas‘i I
expresar conceptos e ideas en forma i

. efectiva La habilidad de saber cudndo y a |
guien preguntar para llevar adelante un’

propésitc. Es saber escuchar al ofro y -
centenderto.  incluye la  capacidad de
. comunicar por escritc con  congision vy
claridad

DIRECTOR TECNICO JURIDICO COMERCIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DIREGTOR TECNICO
IDENTIFICACION

MNivel: Dirsetivo

Denominacion del Emples: Director Técnico

Codige: 0048

Gradao; 02

No. de cargos Lino {1}

Dependencia Direccion Técnica Juridica Comercial
Cargo del Jefe inmediato Secretario General

PROCESO:
GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL _
Formular las politicas institucionales en materia juridica para los actos y actuaciones de
conformidad con [a normativa vigente a iravés del proceso de Gestidn Juridica para
coadyuvar al logro de los obietivos institucionales dentro del marceo juridico colombiano.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

Dirigir y formular politicas tendientes a garantizar ta calidad v oportunidad an la asesaria

juridica a todas ias Dependencias de!l instifuto

Durigir y Coordinar el proceso de contratacion de empréstites controtando et cumplimiento

de los requisitos legales en procesos de aprobacion, perfeccionamiento, legalizacion y

habilitacién de centratos en el Sciiware del instituto.

Supervisar y Coordinar que log proyectos de actos administrativos gue se expidan

cumplan con los parametros normativos correspondientes.

Dirigir y Coordinar el proceso det cebro coactivo de conformidad con la Normativa vigente.

Dirigir y controtar juridica y administrativamente los procescs relacionados con la parte

juridica y actuaciones internas del instituto.

Direccionar juridicamente al Instituto respecto a los requerimientes de los entes de control

an coordinacién con sus colaboradores, para efectos del proceso de colocaciones e

inversiones

Apoyar y acompafiar los estudios que permitan mantener actualizade la reglamentacion

de los clientes, las lineas de crédito v algunos servicios financieros gue presta el [IDEA en
__sus diferentes modalidades.

R

2.

SilE




" 0317-15%

8. Apoyar y acompafiar ios estudios gue permitan mantener aclualizado la reglamentacion
de Ias inversionas patrimoniales.

g Adoptar ios planes, programas y proyectos inherentes al dasarrclio eficients y efective de
su area de gestidn de confarmidad con las disposiciones legales, normas, regiamentos y
las directrices trazadas por la Gerencia.

10. Ejercer ta supervisitn, el control y seguimiento a contratos v actividades que se requieran

| v se reciban por deiegacion, tendientes a desarroliar el obhieto social del Instifuto.

| 11. Ejecutar ias funciones propias de la dependencia de acuerds a la vigilancia especal del

Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas

| internamente en los Manuales que para e efecto se hayan implementado.

12. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para (a planeacian, gecudidn,
evaluacidn v mejoramiento continuo del sistama da gestidn Institucional.

13. Las demas funciones asignadas por la auioridad competenie, de acuerdo con el nivel,
naturaleza v el area de desempefoc del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La Gestion Juridica se realiza conforme a la normativa vigente.

Los actos administrativos son revisados con oportunidad y atendiendo los lingamientos

normativos.

La representacion del instituto es llevada a cabo con oportunidad y conforme a la Normativa

yigente.

Las lineas de crédilo, fas inversiones patrimoniales del Instituto v de los servicios financieros

que presta el IDEA en sus diferentes modalidades cumpien con los parametros normativos y

administratives gue reglamenta ig materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Coniratacién Estatal

Conacimientos en Adiministracion Publica

Conecunientos en Derecho Comercial y Societario
Conocimiento Técnico en legislacién financiera

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo estandar de Control interno ~MECH-

Sistema de Desarrolio Administrative -SISTEDA-MIPYG-
Heframientas de Office

Derechas Ambiental

_RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

informes de gestién
Acuerdos de Gestion

REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nilcleo  Basioo  del Conocimiento:  Titulo | Treinta y Seis  (36) meses de experiencia
: Profesicnal en Derecho v afines. profesional

Y Titulo de postgrade en la modalidad de
aspecializacion en las areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los ca2s0s regueridos
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por {a Ley |
ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA _
Nucieo Basico del Conocimiento:  Tifulo | Sesenta  (80) meses de experienlcia
Profesional en Derecho y afines. profesional
Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.
o COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIWVEL DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
funciones y cumplir los  compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dingir las decisiones y acciones
2 la satisfaccion de las necesidades e intereses
de ilos usuarons internos y  externcs, de
conformidad  con  las  responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.
TRANEPARENCIA: Hacer uso responsable v
claro de los recursos publicos. eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su
uliizacidn v garanbizar el acceso a a
infarmacidn gubernameniai.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comporlamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales

AUTOCONTROL: Es 1a habilidad de mantener
una actiud pesitiva frente al cumplimiento de
ios deberes y e! ejercicio responsable de los
derechos, procurando la adopcion de métodos
que garaniicen la toma de decisionas seguras
y respetupsas  de  los  procedimientos
establecidos para tal fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva. La
habilidad de saber cuando v a guien preguntar
para llevar adelante un propdsite. Es saber

LIDERAZGO: Guiar y dingir grupos vy
establecer y mantener {a cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los  objetivos
arganizacionaies,

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas vy proridades  institucienales,
identificando {as acciones, los responsables,
los plazos y los recursos requerndos para
alcanzaras.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema o atender una siuacidn,
comprometiéndose con acciones concretas
y consecusnies con la decision,
DIRECCION Y DESARROLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y
desarrolio de sus colaboradores, articulando
las  polencialidades y  necesidades
individuales con las de a3 organizacion para
optimizar {a calidad de las contribuciones de
ios equipos de trabaio v de ias personas, en
el cumplimientc de los objetivos v metas
arganizacionales presentss y futuras.
CONOCIMIENTC DEL ENTORNO: Estar al
tante de las circunstancias y las relacienes
de poder que influyen en el entorno
organizacional.

escuchar al olro y entenderio. Incluye la
capacidad de comumical por escritc con
congisién y claridad.
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DIRECTOR

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

~ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

o DIRECTOR

{DENTIFICACION

Nheal Birectivo

Denominacion del Empleo: Diractor

Cédigo: 008

Grado: 02

No. de cargos. LUno (1)
: Dependsncia Direccion de Cestién Humana
| Cargo del Jefe tnmediato Subgerente Administrativo

AREA/PROCESO:

GESTION HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar el Capitat Humano del Instituto, cumpliendo las politicas institucionales, el logro de
los objetivos trazados en el Plan Estratégico institucional y el Flan de Accidn del proceso a su
cargo, manteniendo e Sistema de Gestion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3.

oo

12

10

13

Formular bajo las direcirices del Gerente General, la politica instifucional en la

Administracitn del Talento Humano det instituto.

Coordinar la administracién del talento humano del Instituto.

Verificar que la administracidn del personal desde su ingreso, permanencia y refiro, se
ajuste a los lineamientes establecidos por ia Normativa vigente,

Coordinar, verificar y controlar gue toda la informacidn que sea de compstencia de ia
Comisidn Nacional del Servicio Civl, se comunique de forma oportuna y siguiendo los
parametros establecidos por la Normativa vigente,

Verificar e implementar las acciones necesarias para mantener actuzlizado el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales det instituto.

Coordinar, verificar y controlar todas las situaciones administrativas que se presanten con

los funcionarios activos del Instituto.

Dirigir y Coordinar la liguidacién de ndmina, aporles a fas enlidades del sistema de
seguridad social y prestaciones sociales de los servidores publicos actives del instituto.
Dirigir y Coordinar el proceso de generacién de nomina de {os jubilados del Instituto.
Ceordinar y revisar gue los informes correspondientes al calculo de retencidn en la fuente
por salario de los funcionarios del Institute, se realice de acuerdo a la Normativa wigente,
Coordinar y verificar que el proceso y 1os requernimientos de informacion en materia de las
certificaciones laborales y salarizles de empleadores para bono pensional o pension, asi
comgo las confirmaciongs de tiempos laboraies, se realicen de acuerde a lg Normativa
vigente.

-Coordinar y verficar qgue el proceso de liquidacién de cuotas partes pensidnales, v &

caiculo actuarial del Instituta, se realice conforme a los lineamientos legales, y se hagan
sus pagos comrespondientes, asi como, realizar el proceso de cobro de cuatas partes a
otras Entidades Publicas.

Coordinar los sistemas de  evaluacién del desempefio iaboral, competencias laborales,
capacitacion formal e informal, estimulos, bienestar social e incentives de fos empleados
del Instituto. ‘

Ejercer 1a supsrvisién, el control y seguimiento a contratos v actividades que se requieran -
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y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar ¢! objeto social del Instituto.

14. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Coiombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado v de
competencia de la dependencia

16. Apoyar cuando se requiera, coh su conocimiento, los diferentes procesos cue la Entidad
ejecuta

16. Desarrollar {os proceses, actividades y acciones necaesarias para la planeacién, ejecucion.
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

17 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

HMumano, formulada con eficiencia y de acuerdo con la Normativa vigente.
Diagnostico de necesidades y Pian Estratégico de Gestidn y Desarrolio del Talento Humano
planeado, orientado, revisado y presentade y ejecuado con efectividad, oportunidad vy
transparencia, de conformidad con las leyes vigentes y las disposiciones establecidas en el
Institute.

Politicas y estrategias en materia de capacitacién-formacion y bienestar laboral, propuestas
con eficiencia, de acuerde con la Normativa vigente y ios procedimientos internos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoacimientos en Administracion Publica.

Conocimientos en Normativa sobre Empleo Publico, Carrera Adminisirativa y Gerencia
Pdblica

Conocimigntos en Nomina, Seguridad Social y Prestaciones Sociales de! Sector Publico.
Conocimientos en Planeacion

Conccimientos en evaluacién de la gaestion

Conocimiento de Indicadores de eficacia, eficiencia, economia. efectividad e impacto.
Herramientas de Office

Sistema de gestidn de la calidad

Sistema Esténdar de Control Interno —-MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

"RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Interncs y Externcs.
Entidades Publicas.

EVIDENCIAS

informes de gastidn
Acuerdos de Gestion

'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nacleo Basico del Conocimiento.  Titulo | Treinta v seis (36) meses de experiencia
Profesional en Administracidn, Dereche vy i profesional

afings, Contaduria Publica, ingenieria industrial
y afines y Economia.

Y Tituio de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del emplen.

Y Tarjeta profesional en Ios cascs regueridos
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poria Ley.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nocles Basico del  Conocimientor  Titulo
Profesional en  Administracién, Derecho ¥y
afines, Contaduria Publica, ingenieria Industrial
y afines y Economia.

1 Y Tarjeta profesional en los casos requeridos

. por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional

COMPETENGCIAS LAGORALES

COMUNES

~ COMPORTAMENTALES POR NIVEL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las | LIDERAZGO: Guiar y dirigit grupos y

funciones vy cumplir  los  compromisos
~organizacionales con gficacia y calidad.

. ORIENTACION AL USUARIO Y AL
. CIUDADANQG: Dirigir las decisiocnes y acciones

a {a satisfaccién de las necesidades ¢ intereses
-de lgs usuarios internos y  externos, de
~conformidad corn las  responsabifidades
publicas asignadas a ia enfidag.

- TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y .
- varias alternativag  para  solucionar up
problema ¢ alender una  situacion, |
comprometiéndose con acciones concretas |

cciarp de los recursos publicos, eliminando
cusiquier discreciopalidad  indebiga en  su
Cutiizacén ¥y garantizar el acceso a la
- informacién gubernamental,
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamiento a [as
. hecesidades, prioridades ¥ metas
. organzacionales
FPAUTOCONTROL: Es la habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimiento de
" los deberes y el ejercicio responsable de los
~derechos, procurando la adopcién de métodos
- que garanticen |3 toma de decisiones seguras
"y respetuosas  de  los  procedimientos
establecidos para tai fin.
COMUNICACION EFECTIVA. Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptas e eas en forma efectiva La
habiiidad de saber cuando y a quien preguntar
para llevar adelante un propdsito. Es saber
escuchar al ofro y entenderlo. Incluye |a
capacidad de comunicar por escritc con
. soncision y clandad.
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establecer y maniener la cohesidn de grupo
necssaria para alcanzar los  obptivos
grganizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas vy  pricridades  inslitucionalss.
identificando las acciones, los responsables,
los plazos vy los recursos requerides para
alcanzarlas.

TOMA GE DECISIONES: Elegir entve una o

y consecuentes con la decisidn.

DIRECCION Y DESARROLLC DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje vy i
desarrolie de sus colaboradores, articulando |
ias  potencialidades y  necesidades |
individuales con las de ia organizacion para |

optimizar |a calidad de [as contribuciones de
ios equipos de irabajc v de ias personas, en
el cumplimienic de los objetivos y melas
arganizacionales presentes y futuras,
CONQCIMIENTO DEL ENTORNQ: Estar al
tanto de las circungtancias v lag relacionas
de poder que infiuven en €l enfomno
organizacional.
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DIRELCTOR DE SISTEMAS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

pprgecor_ ... /- o
IDENTIFICACION
MNivel: Sirectivo
Dencminacion del Empleo: Directar
Codigo: gos
Grado: g2
Mo. de cargos: tno {1) ;,
Dependencia Direccidn de Sistermas
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Administrative
PROCESQ:

GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
PROPOSITO PRINCIFAL

Gestionar una plataforma informatica que soporte eficientemente los servicios que presta la |
institucion a nivel interno y externo a fravés de la asesoria, planeacidén, administracion vy |
supervision de la implementacion del hardware y software requerido para el desarrollo de ios |
procesos y procedimientos gue conforman el Modelo de Operacidon por Procesos y la '’
Estructura Crganica del Instituto  Iguaimente establecer las politicas de segunidad de 18 |
informacién y los respectivos controles. '

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las aclividades que permitan garantizar la prestacién de los servicios
suministrados por ¢l sistema de informacion financiero del instituto.

2. Dingir vy garantizar el soporie al software de informacién financiera.

3. Supervisar el adecuado funcionamiento de los servidores (Equipos) que hagan parte de la
infraestructura tecnoldgica del instituto.

4. Lderar proyecics tecnoldgicos, realizar scndecs de mercado y contactar posibies
proponentas con [a finalidad de mantener actualizada ia plataforma tecnolégica.

5 Supervisar el adecuado funcionamiento de las diferenmtes herramientas de  Software

adquiridos por el Instituio.

implementar las politicas de seguridad informatica aprobadas por la Administracion,

Direccionar las necesidades de sistematizacidn e mnovacién tecnoidgica de las diferentes

dependencias del Instituto.

8. Planear, coordinar y asesorar en el analisis, diseho e implementacion de los programas y
aplicacionas a ser incluidas en el sistema de informacidn del instituto. vigilando 1a
integridad y confiabilidad en |2 informacian.

9. Controlar y evaluar las aplicaciones y programas instalados, de maners que sean uties
dentro de un sistema de infermacion acarde con el plan estratégico de a Institucién.

10, Dirigir ia correcta ulilizacidn de las tecnolegias de informacion por parte de los diferentes
usuanos, a fravés de revisionss penddicas al equipe de computo y asistencia técnica al
personal gue o requiera.

11. Birigir la atencidn a los usuarios en el manegjo de software y hardware propendiende por
su optimizacidn.

12. Velar permanentemente por el cumplimiento de los contrates vigentes relacionados con &l
proceso y procedimientos propios de la Direccidn de Sistemas. en cuanta a [a fecha de
vencimients, &l ohjeta. los pagos y en general el cumplimiento de todas las clausulas qus
o companen,

~No;
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. 15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial

| 18 Las demas funciones asignadas per la autoridad competentie, de acuerdo con & nivel,

14 Coordinar la gestion de 1a seguridad de ia informacién y la implementacién de las
herramientas, protocolos, enire ofros mecanismos ulilizados para éste fin,

ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en
ios manuales gue para el efecio se implementen

18, Ejercer la supervision. el conirol y seguimienio a contralos y actividades gue se requieran
¥ 8€ reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objete social del Instifuio,

17. Dirigir ! desarrolic de los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
glecucidn, evaluacidn y mejoranmiento continuo det sistema de gestion Institucional,

raturaleza y 2l area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

| Las politicas y medidas que propenden por lograr una adecuada estruciura tecnolégica son

pianeadas de conformidad con ias necesidades organizacionales.

Las necesidades de sistematizacién de las diferentes  dependencias o unidades son
satisfechas oportunamente.

Ei andlisis y evaluacién de las necesidades de sistematizacion se realizan de acuerdo con los
estandares de calidad de la Entidad.

l.a planeacién, coordinacidn, implementacién de las aplicaciones y de la estructura de
seguridad, conservan la integridad, confidencialidad, auienticidad y disponibilidad de ia
informacién.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; Conocimientos en gestidn de redes de informacién
. Conacimientos en contratacicn Estatal

Conacimienios en disefio, desarrollo & implementacidn de sisternas de informacién.
Conocimienios en gestitn de bases de datos.

Sistema de gesiion de la calidad
Conocimientn en el Modelo estandar de Controi Interno -MECI-
Conocimientos en Modelo integrado de Planeacidn y Gestion —-MIPYG-

RANGC O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y Exiernos,
Entidades Publicas.

. Partes Interesadas

EVIDENCIAS

informes de gestién

Acuerdos de Gestitn

REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

. especializacion en ias dreas relacionadas con
: las funciones del empleo.

Nuclec Basico del Conocimiente:  Titulo | Treinta y Seis (368) meses de experiencia
Profesional en Ingenieria de Sistemas, | profesicnal.
Telematica y afines.

Y Titwic de postgrado en la modalidad de

Y Tarjeta profesional en los casos requendos

! por la Ley.

ALTERNATIVA
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ESTUDRIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conccimiento.  Titulo |
Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Y Tarjeta profesional en lcs casos requeridos
por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional

|
COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES !

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar |
las funciones y cumplir los compromisos |
organizacionales con eficacia y calidad. !
ORIENTAGION AL USUARIO Y AL
CIUDADANQC: Dirigir las decisiongs v acciones
a la satisfaccidon de las necesidades e
intereses de los usuarios interncs y externos,
de conformidad con las responsabildades
publicas  asignadas a la  entdad.
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando
cuaiguier discrecionalidad indebida en su
utilizacion vy garaniizar el acceso & a
informacidn gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propie comportamienio a las
necesidades, prigridades ¥ metas
organizacionales

AUTOCONTROL: Es la habilidad de mantenar
una actitud positiva frente al cumpiimiento de
los deberes y el gjercicio responsable de {08
derechos, procurando la adopaion de métodos
que garanticen Ia toma de decisiones seguras
y respetuosas de jos  procedimignios
establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptes 2 ideas en forma efectiva La
habilidad de saber cuando y a quien preguntar
para Hevar adelante un proposito. ks saber
escuchar al otro y entenderio. Incluye la
capacidad de comunicar por escrito con !
concision y claridad. :

LIDERAZGO: Guiar v dingir grupos vy
establecer y mantener la cohesién de grupo

organizacionales.

‘necesana para alcanzar los  objetivos

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas vy  prnondades institucionales,
wientificando las acciones, los responsables.
ios plazos y i0s recursgs requeridos para

alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
varias allernativas para solucionar un
problema ¢ atender una  situacion
comprometiéndose con acciones concretas y

consecuentes con |a desision.

DIRECCION Y DESARRCLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores, articulando
ias potencialidades o necesidades
individuales con 1as de la orgamzacion para
optimizar {a calidad de las contribuciones de
los equipes de frabajo v de las personas, en
el cumplimienic de los cbjetivos y metas

organizacionales presenies y futuras.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al
fanio de las circunstancias v las relaciones

de poder que nfluyen en &
organizacional.
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DIRECTOR DE CONTABILIDAD

" MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

IDENTIFICAC!ON

Nivet: | Directivo
Penominacion de! Empleo: | Director
Cédigo: | 009
Grado: G2
No. de cargos . Una (1)
: Dependencia i Direccion de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediate _ . Subgerente Administrativo
PROCESO

GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, proponer y adoptar politicas, planes y programas para 2 adminisiracion de los
sistemas de informacidn contable, tributaria y de costos, a fravés del proceso de Gestidn de ia
informacion Financiera, con el fin de cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SR

o

)

1)
11,

12

Coordinar y Administrar ¢l sistema de Caoslos del Instituto.

Dinigir, analizar y evaluar los procesos contables.

Coordinar |a elaboracidn y realizar analisis de los estados financieros del Instituto.
Coordinar 1a elaboracidn de 1as declaraciones de impuestos del institute.

Trazar las politicas y lineamientos en matena de retencidn en la fuente tanto para
empleados coma para coniratistas

Trazar politicas y participar en la elaboracién de la planeacidn financiera institucionat de
acuerdc con la Normativa existente.

Recomeandar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en los estadcs
financieros

Coordinar el procesoe de causacion de pagos a proveedares por compra de bienes o
prestacion de servicios, excepto 10s celebrados por administracidn de convenios.

Elaborar y coordinar los informes financieres requenidos por la Administracion

Ejercer las actividades propias come contador general del instituto.

Coordinar las funciones propias del Back Office y ia presentacion de la informacion ante (a
Superintendencia Financiera de Colombia.

Ejercer Ia supervision. @l control y seguimiento a coniratos y actividades que se reguieran y
s& reciban por delegacién, tendientes a desarroliar el objeto social del Instituto.

. Ejecutar ias funciones propias de {a dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del

instituto, gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para €l efecto se hayan implementado.

. Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la pianeacion, ejecucion,

evaluacion y mejoramientu continuo del sistema de gestion Institucional,

.Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie. de acuerdo con el nivel

naturaieza y el area de desempefio del carge.

CRITERIOS DE DESEMPENQ

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad pubﬂca
Conccimiento en Normas Internacionales de Informacion Financiera -NIHF

. Conccimientos en Legislacién Tributaria
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Manejo de Herramientas financieras
Herramientas de Office
Sisterna de gestion de |a calidad
Modelo Estandar de Contral internc ~-MECH-
_Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPYG -
RANGO Q CAMPO DE APLICACION
Clientes internos y Externos.
Parles Interesadas
Crganismos de Contro

EVIDENCIAS

Informes de gestién
Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Nucieo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta v Seis  (36) meses de experiencia
Profesional en Contaduria Publica. profesional

Y Titulo de postgrade en ia modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con ias funciones del emplen.

¥ Tareta profesional en los casos
requerndos por la Ley.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Gonocimiento: Titule | Sesenta (60) meses de experniencia profesicnal
Prefesional en Contaduria Publica,

Y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia Ley.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
QRIENTACION A RESULTADOS: Realizar | LIDERAZGO: Guiar y dirigir grupos v establecer
las funciones y cumplir los compromisos | y mantener |a cohesion de grupo necesaria para
organizacionales con eficacia y calidad. aicanzar los objetivos crganizacionales.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL pLANEACION: Determinar eficazmente las
CIUDADANO: Dingir las decisiones y | metas y prioridades institucionales, identificando
acciones a la satisfaccion  de 185 | a5 acciones, los responsables, los plazos v los
. necesidades e intereses de 0S USUArIos | recyrsos requeridos para alcanzarias.
Linternos y externos, de conformidad con 13s | yoMA DE DECISIONES: Elegir entre una o©
respensabdidades publicas asignadas a 8 | ygria¢ alternativas para solucionar un problema

entidad o atendsr una situacisn, comprometiéndose con
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable | aoniones concretas y consecuentes con la

y claro de los recursos publicos, eliminando | 4ocigion

! cualquier discrecionalidad indebida en sU | mpeeeiAN ¥ DESARROLLO DE
L utilizacién v garantizar el acceso a la PERSONAL: Favorecer e aprendizaje vy
informacian gubernamental. : desarrollo de sus colaboradores, articulando as
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: poiencialidades v necesidades individuales con ias de |
Alinear el propic comportamiento a ias la organizacion para optimizar la calidad de las |
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' necesidades,  prioridades y  metas
organizacicnales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de

mantener ina actiud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el gjercicio
responsable de los derechos, procurando i@
adopcion de metodos que garaniicen ia
toma de decisiongs seguras y respetucsas
de fos procedirmentos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es a
capacidad de escuchar, hager pregunias,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. L.a habilidad de saber cuando y a
quien preguntar para llevar adelanie un
propdsito. Es saber escuchar al ofro y
entenderlc. Incluye {a capacidad de
comunicar por escrito con concision  y
claridad,

“contribuciones de Ios equipos de trabajo y de

las personas, en el cumplmiento de los
objetivas y metas organizacionales presenies y
futuras.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNG: Estar al
tanto de las circunstancias y las relaciones de
poder que influyen en el entorno organizacional,

DIRECTOR DE TESORERIA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE TESORERIA

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de zargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Directivo

Director

005

02

Una {1}

Direccidn de Tesoreria
Subgerente Financierp

PROCESO: )
GESTION FINANCIERA - GESTION DE INFORMACION FINANCIERA

s

| institucionales.

PROPOSITO PRINGIPAL

Dirigir, formular y adoptar las politicas generales para el proceso de recaudo de ingresos del
instituio, asi como el pago por los diferentes conceptos, de acuerde con ias normas vy
procedimientos establecidos para tal materia. Dirigir fa ejecuctdn, administracion, entrega vy
recibo de los dineros correspondientes a los depdsitos de los clientes del institulo, asi como ia
apertura y modificaciones de las cuentas de depdsifo con el fin de cumplir los objetives

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e e e oy

que haya lugar.
las cuentas por pagar,

_eintereses de l0s crédifos

1 Dirigir y coordinar el movimiento de caja, las transferencias eieclrémcéém;&émés pagos a
2. Direccionar v gjecutar los trémides relacionados con la enirega de recursos a terceros de

3. Dirigir y controlar el recaudo de los pagos a favor del Instituto por tedo concepto de capital

3B




4. Controlar permanentemente que la tasa base para la liquidacian de mniereses de los |

depositos esté debidamente actualizada en el Software de Informacion Financiero.

5. Direccionar y administrar el proceso de recibo y entrega de dineros correspondiente a
depisitos de los Municipios, Entidades v e Departamento.

6. Establecer los controles y las revisiones necesarias en la enirega de extractos,
certificaciones requeridas por los clientes de captaciones y cheques girados por &l Institute.

7. Administrar las cuentas bancarias del Institute. incluido la revision, actualizacién y control
apertune de |as {arjetas de firmas,

8. Dirigir y controlar &l recaudo por concepto de ingresos por convenios, arrendamientos,

dividendes, vencimiento y venta de titulos valores de tesoreria, producto de inversiones

temporales y otros conceptos.

Direccionar el control de las inversiones de tesoreria y vigilar sus vencimientos.

0. Programar el pago de las obligaciones y verificar la liguidez para ef giro, consultanda los

saldos bancarics internos.

11 Dingir y confrolar 12 ejecucion  del  Pian Anualizado de Caja en coordinacidn con la
Direccion de Contabilidad y Presupuesto en lo relacionade con las apropiaciones
presupuéstales para el pago por intereses de depodsitos, determmnande que sean
suficientes o en su defecto solicitar las adiciones y traslados correspondiantes.

12. Controlar y analizar los diferentes informes de tesoreria y presentarios a Subgerente
Financiero y al comité financiero cuandc sea requerndo.

13. Planear y seleccienar [as inversiones a reahzar conjuntamente con el Subgerente
Financiero.

14. Direccionar la ejecucion de as politicas para 13 custodia y salvaguarda de los documentos
y titulos valores que soportan los activos financieros v ef patnmaonio del Institute.

15. Ejercer la supervision, el control v seguimiento a contratos y actividades que se requieran y
5% reciban por deiegacion, tendientes a desarrollar e} objetc sociat del instituto.

16. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdc a la vigilancia  especial

o]

ejercida por la Superinfendencia Financiera de Colombia y estabiecidas internamente en

los Manuaies que para tal fin se hayan implemertado

17. Dasarrcliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, gjecucion,
evaluacion y mejoramianto continuo del sistema de gestion institucional.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel
naturaleza y el drea de desempefio del cargo,

1

“CRITERIOS DE DESEMPENO

Ei recaudn de log pagos peor concepto de capital e intereses es coordinado de acuerdo a
politicas establecidas y Normativa vigente.

B! proceso de administracion de depositos es coordinado v controlado segun politicas del
Sistema de Gastion de |a Calidad.

Las inversiones de renia fija se efectian de acuerdo a politicas financieras de la enfidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramiantas financieras

Conocimientos en valoracion de portafolic de finanzas corporativas.
Conocimientos en manejo de tesorerias publicas

Herramientas de Office

Sistema de gestidn de |a calidad

Modeto Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

RANGO O CAMPOG DE APLICACION

Clientes infernos y Externos
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Partes interesadas
Organismos de Contrel

EVIDENCIAS

informes de gestién
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nacleo Basico del Conocimiento:  Titulo | Treinta y Seis {36) meses de experiencia
Profesional en  Administracidn, ingenierfa | profesional
Administrativa y afines. Economia, ingenieria
industrial y afines, Contaduria Pablica vy
Derscho y afines,

Y Titulo de posigrade en la medalidad de
especializacién en ias areas reiacionadas con
las funciones del empleo.

Y Tansta profesicnal en los casas requeridos
poria Ley.

ALTERNATIVA :
ESTUDIOS EXPERIENCIA ?

Nicleg Basico del Conccimients:  Titulo | Sesenta  (B0) meses de  experiancia

Profesional en  Administracidn,  Ingenieria | profasional

Administrativa y afines, Economia, ingenieria

Industrial y afines, Contaduria Publica y :

Derecho y afines. i

Y Taneta profesional en 10s casos requeridos
por la Ley,

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES . ... .COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | LIDERAZGO: Guiar y difgir grupos v
tas funciones y cumplir los compromisos | establecer y mantener la cohesion de grupo
crganizacionales con eficacia y calidad. necesarta para alcanzar ios obietivos
ORIENTACION AL USUARIO Y AL organizacionales.
CIUDADANG: Dirigir las decisiones y acciones | p ANEACION: Determinar eficazments las
a Ja satisfaccion de las necesidades @ mgtas y  prioridades  institucicnales,
intereses de los usuarios interncs y externos, | identificando las acciones. los responsables,
de conformidad con las respunsabi!idades los plazos ¥ os recursos requeridos para ;
publicas asignadas a la entidad. alcanzarlas. :
TRANSPARENCIA: Hacer uso respansabie Y ! TOMA DE DECISIONES: Eiegir anfre una o
claro de los recursos publicos, eliminando varas alteinativas  para sclucionar  un
cualguier discrecionalidad indebida en sy

utihzacion y  garantizar el accese a 1@ | somprometiéndose con acciones concretas y

|
informacion gubernamental. , consecuentes con la decisién.
! COMPROMISO CON LA ORGAMIZATION: DIRECCION ¥ DESARROLLO DE

problema o aiender una  situacion,

Aisneala;j jél propio gﬂmgortamiento a {'35 PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y
necesiaaces. i pricricaces ¥ eS| desarrclio de sus colaboradores, articulando
organizacionaies las potenciakidades v necesilades individuales con
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AUTOCONTROL: Es [a habilidad ge mantener

una achitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes y el ejercicio responsable de los |
derechos, procurando la adopcion de métodos
gue garanticen la toma de decisiones seguras
y respetucsas de los  precedimientos
establecidos para tal fin.

_las de la organizacion para optimizar la
- calidad de las contribuciones de los equipos

de firabaje y de las persenas, en e
cumplimiento  de los objetivos vy  metas
organizacionales presenies y futuras.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar a
tante de las circunstancias y las relaciones

COMUNICACION EFECTIVA: Es ia capacidad | de poder que inﬂuyen en 8 eniomo
de escuchar, hacer pregumias, expresar organizacional.

conceplos e ideas en forma sfectiva. La
habilidad de saber cuando v a quien preguntar
para llevar adelante un propdsitc. Es saber
escuchar ab otro y antencerlo. Incluye ia
capacidad de comunicar por escrito con
concisian y claridad.

DIRECTOR ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENICS

_ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR
| IDENTIFICACION
| Nivel: Directivo
| Denominactén del Empleo; Oirector ff
| Codigo: 008
. Grado: 02 !
- No. de cargos Uno (1)
. Dependencia Direccidon Adrmimstracion de Proyectos vy
Convenios.
| Cargo del Jefe Inmediate Subgerente Financiero
i FROCESO

GESTIOM FINANCIERA
PROPOS:TO PRINCIPAL B
‘Direccionar y adoptar las poht cas generai% para Administracién de recursos o ejecucmn de
proyectos de desamrollo, sociales o© de infraestructura  Convenios o contratos
t interadministrativos celebrados con los diferentes dlientes con e fin de aportar al cumplimiente
! de la mision del IDEA, a través del proceso de Gestidn Financiera, -'
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Coordinar el cumplimiento de ias obligacionas adquindas por el IDEA en cada uno de Ios :
E convenios o contratos interadministrativos celebrados para Ia administracién de recursos o
5 para la gjecucion de proyectos de interés publice,
. 2. Dirigir la elaboracion y preparacion de los diferentes informes financieros derivados de los
' coordinar el cumplimignto de las obligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de los
convenios o contratos interadministrativos celebrados para la administracidn de recursos o
para la ejecucion de proyectos de interés publico. |
3. Coordinar la impiementacion de las politicas financieras adoptadas per el instituto, en o
referente 2 l0s convenios o contratos interadministrativas celebrados para la administracion
de recursos 0 gjecucion de proyectos de interés publico.
4 Garanlizar la enfrega oportuna de informacion confiable necesaria para las diferentes areas
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del instituto

5 Realizar oportunamente & seguimiento y anaiisis de los indicadores establecides para la
dependencia v a l2 demas informacion relevante, que evidencie el estado del cumplimiento
de metas

6. Definir y coordinar la implementacién de 1as acciones preventivas, correctivas y de mejora
necesarias para el adecuado cumplimiento de las metas institucionales, en o concernignte
a la Dependencia _

7. Definir y coordinar la elaboracidn y ejecucion del plan de trabajo de ia dependencia, con el
fin de garantizar el cumplimiento de ias obligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de
los convenics y contrates celebrados.

8. Garantizar 13 asesoria y el acompafamiento adecuado a cada unc de (0s clientes, cen &l fin
de lograr una mejor coordinacidn, informacidn y desarrollo del objeto de los convenios o
conirates interadministratives.

8. Realizar continup seguimienic a 1a etapa precontraciual de los convenios o conirates
interadministrativos, al igual gue de los contrates que de estos se derwven, conjuntamante
con ia dependencia encargada del proceso de contratacion.

10. Coordinar ia lgudacién oportuna de 108 convenies y contratos celebrades en virtud de la
administracion de recursos o gjecucién de proyectos.

11. Realizar continuo seguimierto a 8 etapa preconiraciual de ios convenios o contralos
irteradrmnistratives, al igual que de los contratos que de estos se deriven, conjuntaments
con las dependencias encargadas del proceso de contratacion.

12. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se reguieran y
se reciban por delegacian, tendientes a desarroliar el objeto social del Instituto.

13 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdc a la vigilancia especial del
Instituto, gercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
nternamente en (0s Manuales que para el efecto se hayan implementado.

14 Desarroltar los procesos. actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion.
evaluacion y mejoramientc continuo del sistema de gestion Institucional,

15, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo gcon el nivel
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas y medidas que garantizan una optima ejecucidn de los recursos de los convenios

y contratos

Realizar continuoc seguimiento a la etapa precontractual de los convenics o contralcs
interadministrativos, al igual que de los contratos que de estos se deriven, conjuntamente con
las dapendencias encargadas del process de contratacidon,

Coordinar a lquidacion oportuna de los convenios y contratos celebrados en virfud de ia
administraciéon de recursas o ejgcucion de proyectos.

Los requisitos y documentacion de los convenics y contratos son verificados y aprobados

segun politicas y paramelros establecidos para ese proceso.

La comunicacion y gestion con las entidades con [as cuales se tienen convenios y contratos es

reglizada de forma efectiva y aportuna.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gerencia de Proyecios
Conacimientos en Contratacién Estatal
Conocimientes en Finanzas publicas
Herramientas de Office

! Sistemma de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Controd Interno = MECH -
Modelo integraco de Planeacion y Gesticn -~ MIPYG -

42




%®0317-15

EDEF&

RANGO O CAMPO DE APLICACION

“Clientes internos y Externas.

Partes interesadas
Organismos de Control .

Informes de gestidn
Acuerdos de Gestidn

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUBRIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titule
ingenieria

Micieo Basico del Conocimienio:
Profesional en  Administracion,
Administrativa y afines, (ngenieriz Civil v
afines, Arquitectura, Economia, Contaduria
Piblica e ingenieria Industrial y afines.

Y Titulo de postgradsc en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas con
las funciones del empieg.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por fa Ley

ALTERNATIVA

Treinta y Seis {38) meses de experiencia
profesional

ESTUDIOS

EXFPERIENCIA

- Y Tarjeta Profesional en ios casos requeridos

MNicleo Basico det Conccimiento:  Titulo

Profesional en  Administracion,  Ingenieria
Administrativa y afines  Ingenieria Civil vy
afines, Arguitectura, Economia, Contaduria

Pdblica e ingenieria Industrial y afines.

por la Ley.

Sesenta  (60) meses de

profesional

experiencia

COM?ETENCiAS LABORALES

COMUNES

| COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

. informacién gubernamental.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
 funciones v
organizacionales con eficacia y cahdad.
- ORIENTACION AL
- CIUDADANQO: Dirigir las decisionas y acciones ¢
-3 ia scatlisfaccidbn de las necesidades e
Cintereses de los usuarios internos vy externos,
~de conformidad con las responsabilidades ¢
- publicas asignadas a la entidad.

- TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
; clarc de ios recursos publicos, sliminando :

cumplir  los compromleos-

USUARIC Y AL

cualguier discrecionalidad indebidz en su.
utilizacion vy garantizar el access a [a:

COMPROMISC CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propio  comporamignto  a ‘as,

' necesaria para

LIDERAZGO: Guiar y dirigir grupos vy
establecer y maniener ia cohesion de grupo
alcanzar los  obistivos
organizacionales.

PLANEACION: Determinar sficazmente |as
metas ¥ pricridades institucicnales,
identificando las acciones, ios responsables,
los plazes y los recursos reqguerkios para
alcanzarlas.

TOMA DE DECGISIONES: Elegir entre una o
varias alternativas para solucionar un
problema o© atender una  situacion,
comprometiéndcse con accicnes concreias v

- consecuentes con |a decision.

'DIRECCION Y  DESARROLLO DE’
PERSONAL: Favorecer & aprendizaje vy
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necesidades,
+ organizacionales
AUTOCONTROL: Es |a habiidad de mantener

e 031715

una actitud pesitiva frente al cumplimiento de

los deberes vy el ejercicio responsable de los
derechas, procurands fa adopcion de métodos -
*que garanticen ia toma de decisiones seguras
y respetuosas  de los  procedimientos

astablecidos para tal fin,

: COMUNICACION EFECTIVA: Es ia capacidad |
"de escuchar, hacer preguntas, expresar
_conceptos e ideas en forma efectiva La§
. habilidad de saber cuando vy a quien preguniar -
- para llevar adelante un propositc. Es saber
cescuchar al olro y entenderlo. Incluye la
i capacidad de comunicar por escrile con
_concision y clandad.

 prioridades metas
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desarrolio de sus colaboradores, articuiando |
ias gotencialidades y necesidades :
individuales con las de |a organizacién para |
optimizar la calidad de |las contribuciones de
tos equipos de trabajo v de las personas, en
el cumplimiento de los objetives y metas
organizacionales presentes y futuras. ﬁ
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al -
' tanto de las circunstancias y ias relaciones de |

poder que influyen en el entorno!
organizacional. ?

DIRECTOR DE GREDITO ¥ CARTERA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR

IDENTIFICACION

Nivel

Dencmimnacion dei Emplea:
Codigo:

Grado:

No. de cargoes
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato

DRirectivo

Director

0049

02

Uno (1)

Diraccidn de Crédito y Cartera
Subgerenie Financiero

PROCESO:
GESTION FINANCIERA

e ROPOSITO PRINGIPAL
Direccionar ins procedimientos de otorgamientc y administracion de cartera y formular las
politicas operacienales requeridas para |la administracion del crédito v la cariera relacicnadas
con los productos de colocaciones asi como la deuda plblica contraida por ef Instituto, a través
de! proceso de Gestion Financiera con el fin de mantener la estabilidad y eguilibric crediticio y

de cartera.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el analisis de 1a vizbilidad de aprobacidn de los créditos y sus garantias,

2. Coordinar |1a elaboracion del programa de

desembolsos de acuerdo con la disponibilidad

de caja y las fechas de entrega indicadas para cada beneficiario def crédito.

3 Coordinar ia proyeccion de 105 ingresss por intereses y capital de los créditos para ser
incluidos en |08 presupuesios anuales de la Entidad.

4. Planear y coordinar el proceso de recuperacion de la cartera.

\a

Coordinar’'[a programacian de los pagos de la deuda plblica contraida por el Instituto con

organismos financieros multdaterales y de operaciones de redescuents, en las fechas
previstas para su vencimiento y vigilar el cumplimiento de jos mismos,
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B. Coordinar la ejecucion de las estrategias relacionadas con la minimizacién del Riesgo de |
incumplimiento en &l recaudo de Cartera.

7. Presentar la informacién asoclada a la Administracién de Cartera con la periodicidad vy |
necesidades establecidas por el Instituto, !

8. Coordinar el suministro de informacion dentro del proceso de revision de la calificacion a la
cartera de créditos.

9 Estudiar, proponer y coordinar la aplicacion de las medidas y politicas tendientes a una
efectiva recuperacion de Ia cartera vencida.

10. Presentar diferentes alternativas de amortizacion y planes especiales de pago al cliente, en
procesos de reorganizacion empresarial o saneamiento fiscal, con el objetivo de proteger e
crédito v la recuperacion de los dineros.

11. Garantizar el analisis y conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solicitudes de
credito de los clientes, previa verficacion del cumplimiento de los requisitos legales e
institucionaies

12 Garantizar la realizacion del analisis financiero de {as entidades publicas y privadas clientes
del Instituto, de conformidad con la Normativa vigente.

13. Conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solictudes realizadas por los entes
territoriales al institute, de conformidad con la Normativa vigente.

14, Coordinar la valoracion de las garantias y demas coberturas de las obligaciones de acuerdo
a los parametros estabiecidos por el Instituto,

15. Garantizar ei analisis y conceptuar sobre la viabilidad financiera de las operaciones de !
normalizacidn de cartera y presentar a os comités respectivos,

16. Ejercer la supervisidn, el contral y seguimiento a contratos vy actividades que se requieran y |
se reciban por delegacion. tendientes a desarrollar &! objeto social det Instituto.

17 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia sspecial
ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y establecidas internamenta en
los Manuales implemeniados.

18. Desarrollar los procesoes, actividades y acciones necesarias para ‘a planeacion, ejecucion,
evaluacicn y mejoramiento continue del sistema de gestién instifucional,

18. Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competenta, de acuerdo con el nivel

i

naturaleza y el area de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La cartera del Insbiuto es adminisirada cenforme a los confratos vy a las politicas de
racuperacion definidas y adoptadas.

Los desembolsos son programados y gjecutades de acuerdo con las fechas de entrega
establecidas.

Las operaciones de crédito se evalian y conceptian de acuerdo a los parametros establecidos |
por el Instituto.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién administrativa y financiera de la carlera
Manejo de Herramientas Financieras

Herramiegntas de office

Sisterna de gestion de la calidad

Modeic Estandar de Controf interno - MECH -

Modeic Integrade de Planeacion y Gestion -MIPYC —

RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Clientes Internos y Extermnos

. Partes Interesadas

Organismos de Control
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informes de gestion

EVIDENCIAS

Acuerdos de Geslidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

3 ESTUDBIOS

Nicleo Basico del Conocimiento:  Titulo
Frofesional en  Administracién,  Ingenieria
Administrativa y afines, Economia,

Contaduria Publica, ingenieria Industrial y
afines y Derecho y afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
gspecializacién en las areas relacionadas con
las funciones del empieo.

Y Tarjeta profesicnal en los ¢asos reguendos

Treinta y Seis (38) meses de experiencia
profesicnal

por fa Ley.

Profesional en  Administracion, |hgenieria
Administrativa y afines, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Industnal vy
afines y Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requerndos

porfaley
_ ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nuciso Basico del Conocimiento: Titulo | Sesenta (80} meses de experiencia profesional

COMPETENCIAS LABORALES

' CHUDADANG:

" COMUNES

r
I

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

'ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplir tos compromisos
: organizacionales con eficacia y calidad.

CRIENTACION AL USUARIO Y AL
Dirigir  las  decisiches vy
accicnes a la satisfaccidn de las necesidades
e intereses de los wusuarios internos y
externos, de canformidad con las
responsabilidades publicas asignadas 3 |3
entidad.

TRANSPARENCIA; Hacer use responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion vy garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:

| Alinear el

propic comportamiento a las

LIDERAZGO: Guiar y  dirigir grupes vy

establecer v mantener ia cohesidn de grupo .

necesania para  alcanzar  los  objelives
Qrganizacionales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas y priondades institucionales,

identificando las acciones, los responsables,

ios plazos y los recursos regueridos para |

aicanzarias,

TOMA DE DECISIONES: Clegir entre una o |
vanas alternativas para solucionar un problema

o alender una situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y consecuentes con ia
decision.

DIRECCION Y
PENSONAL. Favorecer et

con jas de la organizacidn para optimizar la |

. necesidades, prioridades vy metas
. organizacionales

| AUTOCONTROL: Es 1@ habilidad de ;
| mantener una actitud positiva frente al

: trabgjo_ y de las personas, en el cumplimiento |

calidad de ias contribuciones de Ins equipos de
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desarralio de sus colaboradores. articulando '
ias potencialidades y necesidades individuales |




cumplimiento de los deberes y el ejercico

responsable de los derechos, procurando la

de decisiones seguras y respetuosas de los
- procedimientos establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es s
capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. |3 habilidad de saber cudndo y a

cquien preguntar para llevar adelante un

. entenderle.  incluye la capacidad dg

proposito. Es saber escuchar al ofro y

S comuricar per escrito con  concision Y
- claridad,

de los objetivos y metas organizacionales -

. presentes y futuras,
adopcion de meétodos que garanticen fa toma -

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al
tanto de las circunstancias y 1as relaciones de

cpoder que  influyen  en el entorno

organizacional,

DIRECTOR DE OPERACIONES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTCOR

IDENTIFICACION

Nivel:

Benaminacién del Empigo:
Cadigo;

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Directivo

Director de Operaciones
009

02

Uno {1}

Direccion de Operaciones
Gerente General

PROCESO GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, coordinar y adoptar polibcas, planes, programas y proyectos gue requiera el :
Instituto a través del proceso de Gestion de Operaciones y coordinar {as actividades de las
operaciones financieras propias del “Back Office” del instituto. con el fin de coadyuvar al

cumplimiento de ia misidn y ios abjetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las operaciones y aclividades propias del "Back Office” del Insgtitute.
2. Administrar las garantias que respalden las operaciones crediticias
3

Programar el page de las obligaciones y verificar la liquidez para el gire, consultando 03
saldos bancarios internos

Direccionar la ejecucion de las politicas para a3 custodia y salvaguarda de (05 documentos
y titulos valores gue soportan l0s activos financieros y el patrimonio del instituto

Propender por la seguridad de los titulos valores y demas documentos de valor y acceso
restringidc. que tengan origen en |as actividades propias de la dependencia o que e hayan

Coordinar la operaciones relacionadas con los pagos y al movimiento de caja y bancos y

Coordinar ta administracidon de las garantias de los crédites otorgados por el nstituto, en

4
5.
sido eniregados en custodia.
8.
ademas realizar el cuadre de los mismos.
7.
concordancia con la normativa vigente
8

Ejercer la supervisidn, el contro! y seguimiento a contratos y actividades que se requieran -
y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el abjeto social del Instituio.
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9. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial dei
Imstituto, ejercida por la Supesintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales gue para el efecto se hayan implemeantado. |

10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para (3 planeacion, ejecucion, |
evaluacion y mejoramiente continuc del sistema de gestion Institucional.

11. Las demas funciones asignadas por 12 autoridad competente, de acuerdo con e mivel, -

naturaleza y el area de desempeno del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENOC
' Las operacmnes’ y “actividades propias del ‘Back Office” del Institutc son coordinadas v i
: revisadas, de acuerdo con los requenmientos del area y la normativa vigente.
£! funcionamiente de todas las transacciones de la dependencia es manienido y contreladg,
con la seguridad y transparencia para lograr el cumplimients de los compromisos de la entidad,
Lz sequrndad de ips tiluios valores v deméas documentos de valor v acceso rastringido es |
I garantizada .
! La administracion de las garantias de los crédites otorgados por &l instituto es coordinada en !
congordancia con ia normativa vigente .

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientes en administracion publica
Conocimientos en finanzas y operaciones financieras
Canocimigntos en administracidn de garantias
Herramientas de office
Sistema de gestidn de la calidad
Modelo Estandar de Contral Interns — MECH
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPYG

RANGO © CAMPO DE APLICACION

Clientas Internos
Comunigad en general
Entes de conirol

EVIDENCIAS

informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDICS o - EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Cornocimiento:  Titule | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Profesional en  Admimstracion,  Ingenieria | profesional

Administrativa y afines, Economia, Ingenieria

industrial y afines y Derecho y afines. ,

Y Tiulo de posigrado en la medatidad dei

especiaiizacion en las dreas relacionadas con |

las funciones del emplgo. =

Y Tarjeta profesional en los casoes requergdos
porialLey.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucieo Basico del Conccimiento:  Tituio | Sesenta (63) meses de  experiencia
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Profesional  en  Administracidn,  ingenieria
Administrativa vy afines, Econormia, Ingenieria
industrial y afines y Derecho y afines.

Y Tareta profesional en los cascs requeridos
por la Ley.

profesicnal

COMPETENCIAS

LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALESNIVEL
DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Reaiizar las
funciones y  cumplir los  compromisos
arganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisionss y acciones
a la satisfaccién de las necesidades e intereses
de los usuarios internos vy  exiernos, de
conformidad con las responsabilidades piblicas
asignadas a |2 entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos publices, eliminando
cualquier discrecionalidad  indebida en  su
utilizacion v garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propic comportamienio a  las
necesidades, prioridades ¥y metas
organizacionales

AUTCCONTROL: Es fa habilidad de maniener
una actitud positiva frente al cumplimiento de los
deberes vy el ejercicioc responsable de os
derechaos, procurando la adopcion de métodos
que garanticen la toma de decisiones seguras y
respetuosas de los procedimientos establecidos
para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva. La
hahilidad de saber cuando y a quien preguntar
para Hlevar agdelante un propésitc. Es saber
escuchar al olro vy entenderic. Incluye la
capacidad de comunicar por escrifo  con

_congision y claridad.

LIDERAZGO: Guiar y dirigir grupcs y !
establecer y mantener la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los objetivcs f
orgamzamcnaies

PLANEACION: Determinar eficazmente ias |
metas y  pricridades  institucionales, |
identificando las accionegs, los
responsables, los plazos y los recuisos
requernidos para alcanzaras.

TOMA DE DECISIONES: Elegh sntre una o
varias alternativas para solucionar un
problema o atender una  situacion, .
comprometiéndose con acciones concretas |
¥ consecuentes con la decisidn. ;
DIRECCION ¥ DESARRCLLO DE |
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje y .
desarrcllo de SUS colaboradores. |
articutando las potencialidades ¥
necesidades indivituales con las de la |
organizacion para optimizar la calidad de,
fas contribuciones de los equipos de trabajo
y de las personas, en el cumplimento de
los objetivos y metas organizacienales |
presentes y futuras.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNQ: Estar al
tanto de las circunstancias y las relaciones
de poder gue infityen en el entornc
organizacional.
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JEFE DE OFICINA

JEFE DE OFIGINA DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
JEFE DE OFICINA
IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: Jete Oficina de Controd Interno
Codige. 006
Grado: 03
No. de cargos LUno {1}
Dependencia Oficina de Conirol Interng
Cargo dei Jefe Inmediato Gerente General
PROCESO:

EVALUACION INDEPENDIENTE
_ _ _ o _______{?F{I_Q?C)S!TQ PRINCIPAL

Formular las politicas de operacion para verificar v evaluar permanentemente el Sistema de

Control Interno, asescrando y apoyando al Gerente y a los direciivos del IDEA en ia

continuidad del proceso administrativo, la evaluacion de los planes establecidos y en fa

infroduccicn de los correctivos necesarics para el cumplimiento de las metas y objetivos
previstos dentro de un enfogque de mejoramients continuo.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear. dirigir y organizar la verificacion y evaiuacion del sistema del conirol interno con
énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de 108 componentes v elementos que
le conforman.

2. Verficar que & sistema de control interno este formalmente establecidc dentro de la
Crganizacion y que su ejercicio sea infrinseco al desarrcilo de las funcicnes de todos los
cargos v en particular de aquelios que tengan responsabilidad de mando,

1 3. Asesorar y apoyar a los directivos en el forfalecimiento y desarrolio del Sistema de Control
interno, a través del desarrolio de sus funciones, como instancia facilitadora det Sistema de
Control Interna.

4. Evaluar que estén definidos los niveles de autoridad y responsabilidad vy que todas las
acciones desarrolladas por el inshitulc se enmarquen en este contexto.

5 Dirigiy las evaluaciones de los procesos misicnales y de apoyo adoptados y utilizados por &
Instituto con ef fin de determinar su coherencia con los resultados comunes e inherentes a

| iz misidn y objeto social del IDEA

6. Verificar gue los controles definidos para los proceses y actividades del Instituto se cumplan
por los responsables de su ejecucion v en especial que las areas o empleadas encargados
de [a apiicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

7. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de ias aclividades del estén
adecuadamente defimdos, sean apropiados, sean efectivos para minimizar la probabilidad e
impacto de la ocurrencia de (05 riesgos y e mejoren pemanentemente, de acuerdo con la
evplucidn de la entidad,
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8. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, poiiticas. procedimientos, pianes
programas, proyectos y metas de {a organizacion y recomendar los ajustes necesarios,

8. Evaluar el proceso de planeacion, en toda su extension.

10. Fomentar en toda la arganizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucionat.

11 Dingir el sequimiento a los pianes de mejoramiento derivados de las auditorias de las
Entidades de Control asi como ias realizadas por la Oficina de Control intemno.

12. Mantener permaneniemenie informados a los directivos acerca del estado del sistema de
control interno dentro del Instituto.

13. Diriglr la evaluacion de Ia gestidn Institucional a las dependencias, de conformidad a los
acuerdos de gestion suscritos.

14. Emtir un juicio profesional acerca del grado de eficiencia y eficacia de la gestion de Ia
entidad, para asegurar e adecuado cumplimiento de los fines institucionales.

18, Apovar a los directivos en al proceso de |a tama de decisiones, con el fin de obtener os
resultados esperados.

18. Verificar el cumplimiente de los procescs relacionados con el manejo de los recursos, |
bienes y los sistemas de informacién del Ingtituto v recomendar los correctives gue sean
necesarncs. -

17. Evaluar y verificar 2 aplicacion de ios mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrolio del mandata Constitucional y legal, disefie el instituto. |

18 Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del sistema de
contral interno dentro det Instituto. informando sobre 1as debilidades detectadas y sobre las
failas en su cumplimiento. i

19. Apoyar a los directives en el proceso de la toma de decisiones, con el fin de abtener los
resultados esperades. i

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de aclerdo a la wgilancia especial de!
Instifuto. ejercida por Ja Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas |
internamente en los Manuales que para &l efecto se hayan implementado. ;

21 Desarrollar i0s orocesos, actividades v acciones necesarias para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramients continuo del sistema de gestién Institucional. :

22 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los objetivos y resultados del proceso de evaluacidn son definides de acuerde a la Normativa
en materia de Control Interne, a las direcirices administrafivas y s normas generatmeante
aceptadas. ' =
La verficacion y evaluacion del sistema de contrel intermno es planeada y  dirigida segun -
Normativa en materia de Control interno.

La sensibilizacidn de la cultura de autocontrol es desarrollada acorde a las directrices
administrativas y la Normativa en la malena,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Planeacidn Esirategica e Indicadores de Gestidn
Conocimientos en Administracion del Riesgo

Conacimientos en Contratacion Estatal

Herramigntas de Office

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modele Estandar de Control interno

i Conocimientos Modelo integrade de Plangacion y Gestion -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION |
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Clientes Internos y Externcs.
Partes Interesadas.
Organismos de Control.

EVIDENCIAS

Informes de gestion
Acuerdos ce Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTURIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y seis (38) meses de experiencia
Frofesional en  Administracion, ingenieria | profesional

Administrativa y afines, Economia, Ingenieria
industrial vy afines, Derecho y afines y
Contaduria Publica.

Y Tiulo de postgrade en la medalidad de
especializacitn en las areas relacionadas con
las funciones del empleo,

Y Tarjeta profesional en los casos regueridos
poria Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDBIOS o EXPERIENCIA

Nuclec Basico del Conocimiento:  Titulo | Sesenta  (80) meses de  experiencia
Profesional en Administracion,  ingenieria | profesional

Administrativa v afines, Economia, ingenieria
Industrial y afines, Derechc y afines vy
Contaduria Pubiica.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL
DIRECTIVO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las | LIDERAZGO: Guiar y dingir grupos v
funciones y  cumplit  los  compromisos | establecer y mantener la cobesién de grupo
crganizacionales con eficacia y calidad. necesgria  para  alcanzar 108 ohjetivos
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | organizacionaies,

CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones | PLANEACION: Determinar eficazmente ias
a la satisfaccion de las necesidades e intereses | metas y  prioridades  institucionales,
ge los usuarios interncs y externos, de | identificando las acciones, Ios responsables,
conformidad con las responsabitidades publicas | ios plazos y los recursos requeridos para
asignadas a |la erdidad. alcanzarias.

TRANSPARENCIA: Hacer usc responsable y | TOMA DE DECISIONES: Elegir sntre una o
claro de los recursos publicos, eliminando | varias alternativas para  solucionar  un

| cudlguer discrecionalidad  indebida en su | problema o atender una  situacion,

ulilizacion vy garantizar et accese a la | comprometiéndose con acciones concretas y
informacién gubernamental. . consecuentes con la decision.
CONMPROMISO CON LA ORGANIZACION: | DIRECCION Y DESARROLLO DE
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Altnear el propic comportamisnte a  las
necesidades, oricridades ¥ metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es ia habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes y el gjercicio responsable de los
derechos, procurando la adopeion de métedos
que garanticen la toma de decisiones seguras y
respetuosas de los procedimientos
establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos @ ideas en forma efectiva La
habilidad de saber cuando y a quien preguntar
para llevar adelante un propésito. Es saber
escuchar al otro y eantendetlo. incluys la
capacidad de comunicar por escnio  con
concisidn y clandad

PERSONAL: Favcrecer el aprendizaje v
desarrolle de sus colaboradores, articularndo
ias potencialidades y necesidades
individuales con las de la organizacién para
optimizar {a calidad de las contribuciones de
lcs equipos de trabajo y de ias personas. en
el cumplimignic de los cbjetives y metas
organizacionales presentes y futuras.
CONOCIMIENTO DEL ENTORNOQ: Estar al
tantc de las circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el entorno
organizacionat.

JEFE DE OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
JEFE DE OFICINA :

iDENT!FiCACiQN

Mivel

Denominacion dei Empleo:
Cadigo:

Grade:

No. e cargos
Dependencia

Cargo del Jefe iInmediato

Direclivo

Jefe de Oficing

008

02

Una (1)

Oficina de Gestién del Riesgo.
Gerente Genaral

PROCESO:
GESTION DEL RIESGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el procesc de gestidn de riesgos y proponer las politicas de operacion para el
aseguramiento y desarrglfo de las melodologias de gestion de riesgos financieras vy
gperacicnales que por Normativa emitida por ios entes de vigilancia y conirgl se deben
efectuar para la identificacidén, evaluacidn, medicidn y monitoreo de los mismos. para
proponer los ajustes a las poliicas y procedimientos que permitan mitigar la exposicion de
riesgos del IDEA y cumplir los obietives institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mismos.

1. Asegurar ta correcta implementacién de las normas que en materia de gestién de
riesgos que sean emitidas por los entes de supervision, vigiiancia y control.

2. Proponer ante ia gerencia, 1a adopcién e implementacién de las politicas y estrategias
en matefia de riesyo financiers y operacional para el instituto.

3. Coordinar la implementacion de las politicas de gestion de nesgos a traves de los
procesos y procedimientos respectives y valorar permanentemente la efectividad de los |
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16

|13

14.

15.

17.
18.

19

. 20,

21
22.

Coordinar el desarroiio & implementacion del modelo SARD del IDEA vy la gestidon de los
pianes de mejoramienio.

Acompafiar v validar el modelo de cupos de contraparte, informar los resultades al
procese encargado del Front Office (tesorerial v alertar de los riesgos potenciales en
gste proceso,

Qrientar en la deteccitn de necesidades de ligudez y Ia valoracién del portafolio de
inversiones, previendo los riesgos del procaeso y su mitigacion.

Fiercer las funcionss de Oficial de Cumplimiento establecidas en la Circular Béasica
Juridica de {a Superintendencia Financiera de Colombia.

Las demas funciones del Middle Office establecidas en el manual del Sistema de
Administracion de Riesgo de Mercado - SARM

Administrar el programa de pdlizas de seguros del Instituto vy valorar €l nivel de
cubrimiento que se tengan en cada una de las pdlizas contratadas.

Evaluar las necesidades del Instituto en los aspectes relacionados con la gestion y
administracién de! riesgo y proponer a la administracion la implementacion de los
sistemas de informacidon que soporien dicha gestion.

~ Coordinar el programa de capacitacion en gestion y administracion de riesgo para el

personal del Instiiuto,

Efectuar 1a valoracion v seguimiento al nivel de exposicidn de los riesgos financieros del
institite de las achvidades sujetas de supervision especial por pare de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

Asegurar el cumplimienic de ios reportes de los informes a la Superintendencia
Financiera de Colombia.

Preparar. dirigr vy presentar los informes de gestion de riesgos financieros,
Operacionales, de Mercado, de crédito, de liquidez, de lavado de activos v financiacion
del terrorismo a la gerencia general y a ios diversos comités del [nstifuto.

Participar en la elaboracicn del presupuesto anual del Instituto,

Eiercer 12 supervision, el control y segumienic a contratos y activndades que se
requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrcilar & objeto social del
instituto.

Participar en los diversos Comités del instituio.

Eiercer |la supervisién, el control y ssguimienic a contratoes y actividades que se
requieran y se reciban por delegacidn, tendientes a desarrollar el cbjetc social del
instituto.

Ejecutar el presupuesto de ia Oficina, de conformidad con la delegacion existente v en
concordancia con ef plan de adquisiciones de bienes, servicio v obra del Instituto.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
institute, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuaies que para el efecto se hayan implemeniado.

Desarrollar los proceses, actividades y accionss necesarias para la planeacian,
gjecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sisterna de gestidn Institucional.

Las demas funcicnes asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el &rea de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La implementacidn de los sistemas de administracion de riesgos finangiers y operacional sera
consistente a ia naturaleza y funcionalidad del instituto v ajustada a la respectiva Normativa.
Los modeios economeétncns a establecer para la medicion cuantitativa de las exposiciones
maximas de riesgos, seran valorados baio los parametros de actualidad financiera y
coherencia con la Normativa vigente.

i El sisterma de administracion de riesgos buscara el forialecimiento del patrimonio - del
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instituto, permitiendo Ia valoracidn y mitigacién de los riesgos inherentes a los procesos
CONQCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES _
Conogimientos en Modelos de Administracién del Riesge Financieros y Operative.
Conocimientos en Estadistica y Econometria
Conocimientos en Modelos de proyecciones e indicadores financiercs
Conocimientos en Finanzas.
Conocimientos en Gerencia de Proyectos.
Conocimiento en Metodologia de Riesgos del Departamento Administrativo de Ia Funcidn
Publica
Conacimiento en manejo de riesgos operacionales, financieros y mercado
Herramientas de Office
Sistema de Gestion de Ja Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Conocimientos Modelo Integrade de Planeacion y Gestién ~-MIPYG-
RANGO O CAMPO DE APLICACION
Ciientes Internos y Externes,
Partes interesadas
Qrganismos de Control

“EVIDENCIAS

informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nacleo Basico del Conccimiento:  Titulo | Treinta y seis (368) meses de experiencia
Frofesional en Administracién, Ingenieria | profesional
Administrativa y afines, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Contaduria Pgblica vy
Matematicas, Estadistica y afines.

Y Titulo de postgradoe en Ja modalidad de
especializacion en ias areas relacionadas con
{as funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los ¢cas0s reguernidos
por ia Ley.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basice del Conocmiento: Tilulo | Sesenta  (60) meses de experiencia
Profesional en Adminstracion, Ingenieria ; profesional
Adrministrativa y afings, Economia, ingenieria
industrial vy afines, Contaduria Poblica vy
Matematicas, Estadistica y afines.

Y Tarjeta profesional en ios casos requendos
por ia Ley

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL
DIRECTIVO

| ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | LIDERAZGO: Guiar y  dirigir grupos Y
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las funciones y cumplir o8 COmMpPpromises
organizacionales con eficacia y calidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CHUDADANQ: Dirigir las decisiones  y
acciones a la satisfaccion de 'as necesidades

e intereses de [os wusuarios intemos y .

externos, de  conformidad con ias
responsabilidades publicas asignadas a Ia
entidad,

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable v
claro de los recursos publicos, sliminando
cuaiguier discrecionaiidad indebida en su
utiizacion y  garantizar el accesc a la
informacidn gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear & propio comportamientc a las

necasidades, pricridades ¥ metas
prganizacionales.
AUTOCONTROL:; Es Jda bhabilidad de

maniensr una actitud positiva frente  al
cumplimiento de los deberes y &l ejercicio
responsable de los derechos, procurands la
adopcion de métodos que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetuosas de ics
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION  EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
gxpresar conceplos e ideas en forma efectiva.
La habididad de saber cuando y a quien
preguntar para llevar adelante un proposifo.
Es saber escuchar al olro y entenderio
Incluye la capacidad de comunicar por escrilo
con concisicn y claridad

iy

IDER

‘establecer y mantener ia cohesién de grupo

necesaria para alcanzar los objetivos
organizacicnales.

PLANEACION: Determinar eficazmente las
metas i prigridadeas institucionales,
identificandeo las acciones, o5 responsables,
ios plazos y i0s recursos requeridos para
alcanzarias.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre una o
varias alternativas  para  solucionar un
problema o alender una  situacion,
comprometiéndose con acciones concretas
y ccnsecuentes con la decision.

DIRECCION ¥ DESARROLLO DE
PERSONAL: Favorecer el aprendizaje vy
desarrolio de sus colaboradores, articulando
las potencialidades y necesidades
individuales con las de ia arganizacién para
optimizar la calidad de 1as coniribuciones de
los equipos de trabajo y de |as personas, en
el cumplimiento de ics objetivos y metas
organizacionales presentes y futuras.
CONQCIMIENTO DEL ENTORNO: Estar al
{anto de ias circunstancias v las relaciones
de poder que influyen en el entormno
erganizacional.
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NIVEL ASESOR
JEFE DE QOFICINA ASESORA

JEFE DE CFICINA ASESORA DE PLANEACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L JEFE OFICINA ASESORA
IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacidn del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion.
Cadigo: 115
Grado: N2
No. de cargos Une(1)
Dependencia Oficina Asesora de Plangacion
Cargo del Jefe Inmediato (Gerente General
AREAPROQCESO:

PLANEAGION - SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Asesarar y coordinar {a formulacién, ejecucidén, seguimiento vy evaluacién del Plan Estratégico
Institucional y del Sistema de Gestion institucional. asi como estudios econdmicos vy
financieros, teniendo en cuenta los componentes estratégicos del Instituto y las orientaciones
de la Gerencia Gensral.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
: 1. Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegada
5 analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendacionses y seguimiento en donde

: participe.

. 2. Coordinar la planeacién, implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacian del Plan
Estratégico institucional.

3. Cocrdinar y asegurar que exista coherencia entre el Plan Estrategico del Instituia v &f
Plan de Desarrclio Departamental.

4 Cogrdinar ia elaboracion del Pian Operativoe Anual acorde con sl Plan Estrategico |
institucicnal, !

5. Asesorar a las Areas dal Instituto en la articulacién de los planes. programas vy oroyectos
que se desarrolien a partir de! Plan Estratégico. ,

& Planificar el marco fiscal del mediano plazo que incluya las provecciones de ingresos y
gastos presupuestales, i

7. Asesorary participar en la elaboracion del presupuesto anuat del instituto. i

8 Dirigir y orlentar ] desarrolic de actividades refacionadas con &l Sistema de Contmi
internc, Sisterma de Geshidn de la Calidad, el Sistema de Indicadares de Geshon y ei
Modelo Integrado de Plansacitn y Gestion = MIPYG - i

9. Gestionar y Administrar el Banco de Proyactos del Instituto.

10. Liderar estudios de proyeccion econdmica, administrativa, financiera e  institucional y |
proyectos que conduzcan al desarrollo de nuevas alternativas para el mejoramiento del |
instituto.

11. Coordinar la administracion de la hase de datos estadisticos de |a entidad v los dlientes |
para analizar el estade econdmico, financiero y social que permita tomar decisiones
gerenciales.

] 12. Ejercer |a supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran
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y se reciban por delegacidn, tendientes a desarrciiar € objeto socal del instituto.

13. Ejecutar el presupuesto de la Oficina de conforrmidad con la delegacion existente y en
concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.

14, Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituto. ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamante en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

15. Desarrollar los procescs, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
glecucion, evaluacion y mejoramiento continuc del sistema de gestion institucional.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel,
naturaleza y el area de desempenc del cargo.

~CRITERIOS DE DESEMPENO

El Plan Estratégico Institucional esta de asuerdo a las directrices administrativas del Plan de
Desarrolic Nacionai y Departamental.

l.os esiudios, propuestas y proyectes del orden econdmico, administrative y financiero se
reaiizan conforme a requerimientos administrativos, normativos y a 1a tendencia del entorno.
£l Sistems de Gestidn Institucional es administrado conferme a la Normativa vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Planeacién Estratégica e Indicadores de Gestion,
Conccimientos en Contratacion Estatal
Conocimentos en el Modelo Estandar de Control interne {MECI),

. Conocimentos en Gerencia de Proyecios
- Herramientas de Office

Sistema de Gestién de la Calidad
Conccimientos Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPYG-

RANGC O CAMPO DE APLICACION

Clientes Interngs vy Externes.
Partes interesadas
Organismos de Confrol

_ EVIDENCIAS

informes de gestién anual sobre os procesos a cargo de la dependencia
Evaluacidn Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Y Tituic de posigrade en la modalidad de
- especializacién en las dreas relacionadas
- con las funciones del empleo.

MNucieo Basicc del Conocimiento: Tiulo | Treinta y seis (36) meses de sxperiencia
Profesional en Administracion. Ingenieria | profesional.

Administrativa v afines, Economia, ingenieria
industrial y afines, Ingenieria Civii v afines y
Derecho y afines. :

Y Tarjeta profesional en los casos requendos
por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Profesional en  Administracion,  ingenieria |

Nucieo Basico del Conocimiento: THule | Sesenta (80) meses de  experiencia
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- Administrativa y afines, Economia, Ingenieria
industnal y afines, ingenieria Civit y afines y
. Derecho y afines.

Y Tarjeta Profesional en  los  casos
. requeridos por la Ley.

profesional.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASESOR S

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funcicnhes y cumplir los compromisos
organizacionaies con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccitn  de las
necesidades e intereses de Ilos usuarios
internos y externos, de conformidad con ias
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie
y claro de los recursos publicos, eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su
utitzacion y  garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear =l propic comportamiento a ias
necesidades, pricridades ¥ metas
grganizacionales.

AUTOCONTROCL: Es la habilidad de
mantener una actitud positiva frente al
cumpiimiento de 'os deberes y el ejercizio
responsable de los derechos, procurando (a
adopcidn de métodos gue garanticen la toma
de decisiones sequras y respetucsas de los
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchsr, hacer praguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
guien preguntar para llevar adelante un
propgsito. Es saber escuchar al otro vy
entenderlo.  Incluye {3 capacidad de
comunicar por escritc con  concision y
claridad

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar e
conacimiento profesional en a resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral
CONOCIMIENTO DEL ENTORNGO: Conocer e
interpretar (@ organizacion, su funcionamiento
y sus relaciones politicas y administrativas
CONSTRUCCION CE RELACIONES:
Establecer y mantener relacianes cordiales y
reciprocas con redes o0 grupos de personas
infernas y externas a la organizacion gue
faciliten la consecucidon de los objetivos
inslitucionales.

INICIATIVA: Anticiparse a los preblemas
iniciando accicnes para superar los obstaculos
y aicangar metas concretas.

50




JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

_ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
JEFE OFICINA ASESORA
IDENTIFICACION

Nivel Asasor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Cadigo: 115
' Grado: p2
. No. de cargos Uno(1)
Dependencia Clicing Asesora de Comunicaciones
Carge del Jefe Inmediato Gerente General
PROCESQO;

COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEQ
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la alta direccion en fa implementacion y sostenimiento de fas politicas v
estrategias de comunicacidn y mercadec que propendan por € cumplimienio de los objetivos
institucionales relacionados con la comuniczcion interna y externa  informacién, &l
posicionamiento del instituto y 1a atencidn de los chentes y 1a ciudadania.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en los diferentes comités yio Juntas Directiva en las cuales sea delegada,
analizar, deliberar, tomar decisicnes y hacer recomendaciones y seguimianio en donde
participe.

2. Formular, disefiar y hacer segummento al Plan de Comunicaciones y Mercadeo
institucional, acorde con el obieto institucional, el PEI vigente vy |as necesidades iniernas,
de clientes y ciudadania.

3. Asesorar y asistir 2 la Gerencia en 1a elaboracion y definicién de estrategias del Plan de
comunicaciones y mercadeo interno y externa.

4. Asesorar y ejecutar las aclividades de comunicacion y promocidn requeridas para los
publcos internos y externos.

5. Asesorar la realizacidn de publicaciones necesanas para &f cumplimiento de los objetivos
y politicas del Instituto. previa autorizacidn del drea respectiva.

6. Asesorar y asistir en ta planeacion de las acciones informativas y las campafas
institucionales acorde con las directnices de iz Gerencia del Instituto.

7. Vernficar que e Plan de Comunicaciones y mercades del instifuin, se ejecute de acuerdo
a los lineamienios esiablecidos, cuidando siempre la imagen institucional v cumpliendo
ias exigencias de la Normativa vigente.

8 Disefiar & implemeantar [as politicas de servicio al clients y atencidn at ciudadano.

8. Dirigir la elaboracién de lgs parédmetros para gue las actividades de relaciones publicas y
ia participacidn de personal de representacién  institucional tenga coherencia
comunicacional en las actividades internas y externas, reportands oportunidad y eficacia,

10. Verificar que todo el componente {écnico del proceso precontractual de ia Oficina
Asesora de Comunicaciones, se realice de acuerdo a les lineamientos establecidos por la
Administracion.

11. BEvaluar la ejecucion en ja inversion que el Instituio realiza en matena de promocion,
publicidad, mercadec y relactones publicas.

12. Ejecutar &l presupuesto de la dependencia, de conformidad con [a delegacion existente y

] &n concordancia con el plan de adguisiciones de bienes, servicios y obra del instituto.

| 13, Ejercer [a supervisién, el control v seguimiento a contratos y actividades que se reguieran
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y s& reciban por delegacidn, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
14. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial de!
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establscidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implemaniado. |
15. Adelantar los procescs, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion,
gvaluacion y mejoramiento continuo del sisterna de gestion Institucional.
16. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
__naturaleza y el area de desempefio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENO

£l Plan Estratégico de Comunicaciones y mercadeo ¢s desarrollado de acuerdc con las
directrices de la organizacisdn.

Las necesidades de comunicaciones scbre evenios y actividades son asistidas de forma
opotiuna.

Las campanfas institucionales son elaboradas de scuerdo a directrices de la Gerencia del
Instituto,

La gestién de comunicaciones y mercadeo se realiza teniendo en cuenta las directrices

instducionales y los recursos financieros, tecnologicos y el capital humano disponibies.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Comunicacion Organizacional
Conacimientos en Mercadeo ,
Conocimientos en Manejo de Medios de Comunicacion i
Conocimientos en Organizacién de Eventos y Protocalo.
Herramientas de Office y redes sociales

Sisterna de gestion de ia calidad !
Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y Externos.
Parles interesadas
Ciudadania en general
QOrganismos de Control

EVIDENCIAS

informes de gestion
Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

por la Ley.

Nucleo Basico del Conocimienio Titulo | Treinta y seis (38) meses de expenencia
Profesional en  Comunicacion  Social, | profesional.
Pertodismo v afines,

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
com las funciones del empleo.

Y Tarjeta prcfesional en ios casos requerdos |

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titule | Sesenta (80} meses de  experiencia

61




£0317-15

U -

u';x'f_- ‘

IDER

Tt

Profesional  en  Comunicacion Social,

Feriodismo y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

profesianal.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

"ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar

las funciones y cumplir 08 Compromiscs
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIVDADANG: Dingir fas decisicnes vy
acciones a [la satisfaccdn  de  las
‘necesidades e infereses de |os  usuarios
internos y externos, de conformidad con as
responsabidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
.y clarg de ios recursos publicos, eliminando
cuzlguier discrecionalidad indebida en su
ufdizacion y  garantizar e acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamientc a las
: necesidades, prioridades y metas
- Ofganizacionaies.

CAUTOCONTROL: Es la  habilidad de
“mantener una actitud positiva frenie al
cumplimignto de ios deberes v el ejercicio
responsable de los derechos, procurando la
adopcion de métodos que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
pracedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar. hacer preguntas,
~expresar conceptos e ideas en forma
i efectiva. La habilidag de saher cuando y a
| quien preguntar para llevar adelante un
| propésito. Es saber escuchar al ofro y
entenderlo.  Incluye la capacidad de
comunicar por escrifo  con  concisién vy
clandad

COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

EXPERTICIA PRCOFESIONAL: Aplicar &
conocimiento profesional en {a resolucidn de
problemas y transferirio a su entorno laboral.
COROCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer e
interpretar la organizacicn, su funcionamiento
y sus relaciones politicas y adminisirativas
CONSTRUCCION  DE  RELACIONES:
Egtablecer y mantener relacicnes cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas a la organizacion que
faciiten Is consecucion de [os objstivos
institucionales.

INICIATIVA: Antciparse a logs problemas
iniciando acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas concretas.
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ASESOR
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ASESOR

IDENTIFICACION

MNived: Asesor

Denomingcién del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 01

No. de carges Unc (1)

Dependencia Gerencig General

Cargo del Jefe inmediato Gerente General

AREA: GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Gerencia General en la ejecucidn y contro! de diferentes, planes,
programas y proyectos de conformidad con el Plan Estratégice Institucional: asi mismo, llevar
a cabo |3 representacion y coordinacidn de las diferentes reuniones v eventos en las que sea
delegado para el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.

Farticipar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en fas cuales sea delegada,
analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendacionas y seguimiento en donde
participe. “

Asesorar y asistir a la Gerencia General en la elaboracion y gjecucion de los diferentes
planes e infarmes que se desarroilen en el Instituto.

Recomendar y farmular estrategias a ia Gerancia que contribuyan al pesicionamiento del
objeto social dal Instituto.

Analizar y emilir conceptos sobre el entorno organizacional en el cuat se desenvuelve el
Institutc logrando determinar amenazas y oportunicades.

Asesorar permanentemente a la Gerencia en ia realizacidn de preyectos que propendan
por el fortalecimiento Institucional a nivel administrative y comercial

Representar al Gerente General del Instiuto, en todas as reuniones, comités ¢ juntas
directivas en fas que sea deiegado

Coordinar, revisar y contralar todos los tramies e informacion gue fieguen a la Gerencia
General

Asesorar al Gerente General en todos los procesos administratives que hacen parte de
ia Gerencia General.

Asesorar y proyectar para la Gerencia General todo lo relacionade con ia Rendicidn de
Cuentas e Informes de Gestion.

Apoyar a la Gerencia Generat en la elaboracion y sjecucion del presupuesto del area, de
conformidad con ia delegacion existente y en concordancia con af plan de adquisiciones
gde bienes, servicio y obra de! institute.

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se reguieran
y se raciban por delegacion, tendientes 3 desarroliar el objeto secial del Instituto.

Apoyar a la Gerencia General en la egjecucion de las funciones propias del area de
acuerdo a la vigilancia especial del Instifute, ejercida por la Superintendencia Financiera
de Colombia y establecidas internamente ern los Manuales que para e! efeclo se hayan
impiementado.

Desarrcollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
gjecucién, evaluacion v mejgramienic centinuo del sistema de gestion Instifucianal.
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14 Las demas funciones asignadas por la auloridad compefente, de acuerdo con el nivel
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEND

La asesoria y asistencia frente a los planes, programas vy provectos s realizada en términos
de calidad y oportunidad

La asesoria es brindada de forma permanente y propendiends por orientar [a toma de
decisiones del instituto,

La asesoria en materia adminisirativa y de gestion busca orientar ia foma de decisiones
propendiendo por el fortalecimento institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracign Publica

Herramienias de Office

Sistema de gestidn de a calidad

Modelo estandar de Control Interns {(MECI)

Conocimientos Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPYG)

RANGQ O CAMPO DE APLICACION

Gerencia General
Clientes internos vy Externos

EVIDENCIAS

Informes de Gestién

REQUISITOS BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento:  Tiulo | Tremnta y seis {38) meses de experiencia
Profesional en  Administracién, Economia. | profesiona

Contaguria Puablica, ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Civil y afines, Arquitectura,
Cerecho y afines, Comunicacidn  Social,
Periodismo y afines, Psicologia. Sociolegia,
Trabajo Social y afines e ingenieria Industrial
y afines.

Y Tiulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del empleo.

¥ Tareta profesicnal en los cases requeridos
porla Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Béasico del Conocimienio:  Titulo | Sesenta  (80) meses de  experiencia
Profesionai en  Administracion, Econamia, | profesional

Contaduria Pablica, ingemneria Administrativa
y afines, Ingeneria Civil y afines, Arquitectura,
Dereche vy afines, Comumcacidn  Social,
Periodisme y afines, Psicoiogia, Sccivlogia,
Trabajo Social y afines e Ingenieria industrial
y afines.

Y Taneta profesional en los casos regueridos
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porla Ley.

COMPETENCIAS LARDRALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplir jos compromisos
crganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARID Y AL
CIUDADANQ: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccién de las necesidades
¢ intereses de los usuarios internos
externgs, de  conformidad con  las
responsabilidades publicas asignadas a ia
entidad

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de les recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion 'y  garantizar el accesc a la
informacién gubernamental .
COMPROMISG CON LA ORGANIZACION:
Alinear ef propio comportamiento a las
necssidades, prioridades ¥y metas
organizacionales.

AUTOQCONTROL: Es ia habilidad de
maniener wna actitud positiva frente a
cumplimiento de los deberes v e ejercicio
respeonsable de los derechos, mrocurande la
adopcioh de meétodos que garanticen 1a toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION  EFECTIVA:  Es  ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
gxpresar conceptos e ideas en forma efectiva.
La hatilidad de saber cudndo v a& quien
preguniar parz llevar adelante un propésito.
Es saber sscuchar al otro y entenderio.
incluye la capacidad de comunicar por escrifo

| con concisién y clanidad

3

EXPERTICIA PROFESIONAL; Aplicar el
congcimiento profesional en fa resolucion de
probiemas y transferirlo a su entorno laboral.
CONOCIMIENTO DEL ENTORNQ: Conocer
e inferpretar la  organizacidn,  su
funclonamiento y sus relaciones politicas y
administrativas

CONSTRUCCICN DE  RELACIOMNES:
Establecer y mantener relaciones cordiales v
reciprocas con redes o grupes de personas
internas y externas a la organizacién que
faciliten la consecucion de los obietivos
inastitucionales.

INICIATIVA: Anticiparse a los problemas
niciando  acciones  para  superar  los
chstacuics v alcanzar metas congretas.




NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 64 (DIRECCION TECNICA CONTRACTUAL Y
ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION

Nivel, Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitarnio

Cadigo: 219

Grado: 04

No. de cargos Cuarenta y Cuatro (44}

Dspendencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediate Quien ejerza 13 supervision directa
AREA/PROCESRG:
GESTION JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesién en todos los temas que tengan relacisén con
ta gestion juridica a través de los procedimientos de cortratacién y administrativa con el fin de
generar idoneidad conceptual de conformidad con la normativa vigente y coadyuvar a ta
unificacion de criterios juridicos para el instituto v el logre de ios objetives institucicnales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVD

1. Revisar los requisitos y documentos para el inicio y ejecucion del proceso contractual en el
Instituio.

2. DBrindar asesoria juridica a !as diferentes areas de la entidad sobre contratacion estatal y
derecho administrativo.

3. Participar en los procesos confractuales controlando el cumplimiento de los requisitos
legaies, independientemente de ia modalidad de contratacion que se aplique.

4. Proyectar y controlar los aclos administrativos necesarios en la aclividad contractual,
verificando el cumpliendo de la ley y [a jurisprudencia aplicable.

5. Realizar los estudios que permitan mantener actualizado el manual de contratacion en la
entidad.

6. Realizar el seguimiento continuo a las reformas de la Normativa contractual v las nuevas
lineas jurisprudenciales, para su ajuste vy aplicacion en el Instituto.

7. Orientar a las areas dei Institulo en los temas relacionados con los estudios previes dentro
del proceso de coniratacion.

8. Asesorar en los requerimiertos que e Instituto deba hacer por el incumpiimiento de
obligaciones contractuales y extracontractuaies de personas naturales o juridicas.

g Asesorar al instituto en los requerimientos de los entes de control scbre los temas
relacicnados con sus funcicnes. _

10. Representar judicial y exirajudiciaimente al IDEA en los tramites administrativos, de policia
y judiciaies en los cuales sea parie por activa, por pasiva o tercera vinculada.

11. Cumplir con todas las etapas procesales del tramite judicial en los cuales reprasenie al
5 IDEA, ejerciendo en forma oportuna y diligente el mandata de la entidad.
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12. Asesorar a! cliente externo en cumplimientos det objeto del Instituto.

13 Presentar informes permanentes al Director Técnico Contractual y Administrativo sobre las
actuaciones surtidas en cada proceso, y levar copia de los expedientes procesaies y
administrativos

14. Proyectar los actes administrativos conducentes a realizar las novedades y las situaciones
administrativas del personal, requeridas para el normal desempefic de 13 gestion del
personal.

15. Revisar {a vinculacion de personal al IDEA y confrontar el cumplimiento de requisitos
conforme a los perfiles y experiencia.

16. Revisar los tramites, reconocimientos, reclamaciones de bonos pensionales. cuoctas
partes, porcentaje de participacion del pasivo en los términos de las normas vigentes y
proyectar ia respuesta a derechos de psticion relacionados con dicho tema.

17. Orientar en los temas relativos a la Gestion del Talento Humano. especificamente en
materia laboral administrativa y seguridad social. i

18. Orientar a la Direccidn de Gestién Humana en los temas relacionados con la evaiuacion de |
desemperio y revisar [os actos administrativos que se realicen para la modificacion de fa |
avaluacion de desempeno conforme g las directrices de fa Comisian Nacional del Servicio
Civil.

18, Orientar al drea de Gestion Humana en la suscripcidn de contratcs o convenios
relacionados con a ejecucion del plan de bienestar iaboral.

20. Revisar los actos administrativos que se expidan relacionados con ei plan de bienssiar
laboral o con némina, seguridad social y prestaciones econdmicas

27 Revisar los estudios de las solicitudes de créditos de vivienda y calamidad doméstica y
remitir concepto sobre su ctorgamiento al Comité de Gerencia.

22. tlaborar el contrato de mutuo gue se constituya entre el IDEA y e! funcionaric beneficiario |
del credito de vivienda. i

23. Revisar los estudics de fituios v demas garantias que se constituyan como consecuencia |
de los créditos de vivienda concedidos a los funcionarios.

24 Crientar y representar judiciaimente al IDEA en los procesos en o que sea pare,
relacicnados con el derecho laboral administrativo y 1a funcién pablica.

25 Atender y proyectar conceptos y respuestas a consulitas relacionadas con temas [aborales
y de seguridad socil solictadas internamente y externamente.

26, Mantener base dalos actualizada sobre la ey y jurisprudencia vigente sobre temas
laborales y de seguridad social de interes para e IDEA.

27. Ejercer la supervision, el control v seguimiento a contrates y aclividades que se requieran
y 5€ reciban por delegacién, tendientes a desarrollar el objeto social del instituto

28. Eiecutar las funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia v establecidas
irternamente en los Manuales que para ! efecto se hayan implementado.

29. Aplicar su conocimiente profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que 1a
Entidad ejecuta en cualquier dependencis.

30. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesanas para la planeacién, ejecucién,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional.

31. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

El Procedimiento Juridico Contractual y Administrative del proceso de Gestion Juridica es

realizado de manera eficaz y oportuna, consultande 13 ley, 1a jurisprudencia y reglamentac=on

interna del Instituto.

Los actos administrativos y contraios se realizan de conformidad cen fa Normativa,
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. cumplimiento de las normas procesales.

‘jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos intemos.

La representacion judicial del Instituto, se ejerce de manera eficaz y oporuna y en

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en Contratacion Estatal

Conocimientcs en Rerecho Administrativa

Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal

Conocimientos en Derechs Disciplinario

Conccimientos en materia laboral administrativa, funcidn publica, seguridad social y derecho
gisciphnano.

Herramientas de Office

Sistema de Gestitn de la Calidad

Modelo estandar de Control Interno (MECI)

Mcdelo integrado de Planeacidn y Gastion (MIPYG)

RANGO Q CAMPO DE APLICACION

Clentes internos v Externos
Partes Interesadas
Crganismas de Control

EVIBENCIAS

Pclitica de Prevencion y defensa de los intereses y del patrimonio plblico gjecutada
Representacion judicial, extrajudicial

Concepto y/o asesoria emitida

Contratacion de bienes, servicios y obra piblica.

Normograma y politicas de operacidn Institucionales

DE DESEMPENO

Términos legales en el tempo acordado

Oporfunidad v cobertura (Numero de procesos cubiertos por el plan de prevencion)
Ajustado al ordenamiento juridice y a ias necesidades instifucionales

REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimienie  THulo | Treinta y Seis (38) meses de Experiencia
Profesignal en Derecho v afires. profesicnal

Y Tilulo de postgrado en la modalidag de
especializacidn relacionado con los procesos y
procedimientos donde participa’

Y Tareta Profesional en los casos exigidos por

'Y Tareta Profesional en los casos exigidos por

latey
ALTERNATIVA T
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del  Conocimienfor Tiulo | Sesenta  (60) meses de Experiencia
Prctesional en Derecho v afines. profesional.

ia Ley

- COMPETENCIAS LABORALES
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arganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARID Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisiones y acciones
& la satisfaccion de las necesidades e intereses
de los wusuarios internos vy externcs, de
conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a 1a entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminands
cualquier discrecionalidad indebida en su
utifizacién v garantizar el accesc a 13
informacion gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGARIZACION:
Alingar el propio  compartamiento &
necesidades, pricridades y
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es Iz habilidad de mantener
una aclitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes vy el gjercicio responsable de log
derechos, procurando la adopcidén de métodos
gue garanticen la toma de decisiones seguwras y
respetuosas de los procedimienios establecidos
para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos & ideas en forma efectiva La
habilidad de saber cudndo y a quien preguniar
paraz llevar adelante un propdsitc. Es saber
escuchar al otro y entenderlo. Incluye la
capacidad de comunicar por escrifo con
congision v claridad

rmeias

las

COMLUNES COMPORTAMENTALES
- NIVEL PROFESICNAL
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las | APRENDIZAJE CONTINUO: Adguinr y
funciones ¥y  cumplir  los  compromiscs | desarrcliar perrmanantements

conocimientos, destrezas vy  habilidades,
con el fin de mantener alics estandares de
eficacia organizacional

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocimiento profesional en la resolucién
de problemas y transferifio a su entorno
taboral,

TRABAJO EN EQUIPO h
COLABQORACION: Trabajar con otros de

forma conjunta vy de manera participativa,

integrande esfuerzos para la consecucién
de metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desaroilar  nuevas  ideas, conceptos,
métodos y soiuciones. :

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCION TECNICA JURIDICA COMERCIAL}

PROCESQ:
GESTION JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

_wfiiii'i'i_ééfrm'E'égmi:enccimientos propios de la profesion en los temas gue tengan relacion con la
. gestion juridica a través de los procedimientos comerciales para generar idoneidad conceptual
de conformidad con la normativa vigente y coadyuvar a la unificacion de criterios puridices para |

e} instituto v el logro de los objstivos instifucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMERCIAL Y CIVIL
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. 1. Rewisar los requisifos y documentos necesarios para iniciar framite contractual vy
posteriormente elaborar los contratos de empréshto. i

2. Elaborar las minutas necesanas para la legalizacidn del crédite, verificando que se
cumplan los requisitos exigidos en la reglamentacidn del [DEA, en la ley y las condiciones
particulares establecidas en ia aprobacion.

3. Brindar el apoyo juridico que sea necesanoc a la Subgerencia Comergigl de Fomento y
Desarrolio en el estudio, perfeccionamiento y legalizacidn de las garantias pertinentes. _

4. Realizar ios estudios de titulos y demas documentos que se presenten como soporte de |
las garantias de los empréstifos.

5 Orientar a las distintas dreas de! Instifuto en las consuilas juridicas en matena de crédito
publico y comercial,

8. Orientar a la entdad en los temas relacionados con la creacién, transformacion fusién-
disolucion yfo Hquidacitn de entidades y Ia forma de parlicipacion conforme con la
Normativa comercial y pablica vigente.

7. Crientar al 1DEA en los procesos de fusion, escision, integracion, disolucién, liquidacion y
veria de participaciones en donde el IDEA tenga inversiones patrimoniales.

8 Orientar a la Subgerencia de inversiones y Cooperacion en los asuntos relacionados con
las inversiones patrimoniales en materna societana, dereche financiers, gobierno
corporaiivo v en generai en ia diligente gestidn juridica de las nversiones patrimomales del
instifuito,

g. Afender y proyectar conceptos y respuesias a consullas relacionadas con temas
comerciales. financieros y civiles solicitadas internamente y externamente, siempre y
cuando estén relacionadas con el objeto del instituio.

10. Proyectar los actos administratives reiacionados con temas financieros, comerciales y
civiles de interas para la entidad.

11. Asesorar al instituto en  los requerimientos de los entes de control sobre los temas
relacionados con sus funciones.

12. Representar judicial y exirajudiciaimente al IDEA en los irémites de cobro juridico en los
cuales el Instlutc sea parte y demas actuaciones y acciores juridicas en malena
comercial.

13. Presentar informes periddicos al jefe del area sobre las acluaciones surtidas en cada
proceso; y llevar copia de |0s expedientes procesales y administrativos, referente a los
procescs judiciales y extrajudiciales a su cargo.

14, Emtir  conceptos  juridicos, responder quejas, derechos de  pelicidn,  acciones
constitucionaies, cuando sea requeriao.

15. Ejercer la supervision, el control y seguimiento 8 conftrates y actividades gue se requieran

| y s& reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el objeto social del Institute

i 16. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, sjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales gue para &l efecto se hayan implementado.

17. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualguier dependencia

18. Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Inshitucional.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo,

______________________________________ CRITERIOS DE DESEMPENO

El Procedimiento Juridico Comercial del proceso de Gestion Juridica es realizade de manera |

eficaz y oportuna, consultando la ley, la jurisprudencia y reglamentacion interna del Instituto.

Los actos admimistrativos y contralos se realizan de conformidad con ia Normatva,
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Jurisprudencia. dectnna, reglamentos y procesos internos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
onocimientos en Contratacion Estatal
Conocimiantos en Deracho Administrativo
Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal
Congcimientos en Derecho Comercial
Conccimientos en Derecho Financierso.
Herramientas de Office
Sisterna de Gestidn de la Calidad
Modelc estandar de Contro! Interno (MECH)
Madelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPYG)

La representacion judicial del instituto, se ejerce de manera eficaz y oportuna y en

...........

RANGC O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
FPartes interesadas
Organismos de Contro

EVIDENCIAS

DE PRODBUCTO
Representacidn judicial, extrajudicial

Concepto vio asesoria emitida

Normograma y politicas de operacién Institucionales

DE DESEMPENO
Terminos legaies en el tiempo acordado

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Profesional en Derecho y afines. profesicnal
Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacicnado con los procesos
y procedimientos donde participa.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos

MNucleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis (36} meses de Experiencia

por la Ley
ALTERKNATIVA
ESTUDIOS - EXPERIENCIA
Nucleo Basice del Conccimiento: Titulo | Sesentz (60} meses de  Expenencia
Profasional en Derecho v afines. profesional

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES i COMPORTAMENTALES
’ MIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUO:  Adquirit  y
las funciones y cumplir los compromisos | desarroliar permanantemente conocimientos, ‘
| organizacionales con eficacia y calidad. destrezas y habilidades, con el fin de maniener |
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IDEA

ORIENTACION AL USUARIC Y AL

e intereses de Ips usuarios internos vy
externos, de conformidad con  las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

: TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utifizacidon v garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propic comportamientc a las
necesidades, prigridades y metas
organizacicnales,

AUTOCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actitud positiva frente  al
cumphmiento de los deberes y el gjercicio
resporsable de los derechos, procurando ia
adopcién de métodos que garanticen fa ioma
de decisiores seguras y respetuosas de los
procedimientos establecidos para {al fin.
COMUNICACION  EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar  congepios e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
guien prequntar para llevar adelante un
propositc. s saber escuchar al olro ¥
entenderlc.  Incluye 1a capacidad de
comunicar por escrifc con  concisian vy
ciaridad

CIUBADANO: Dingir las decisiones vy .
acciones a la satisfaccion de las necesidades |

aitos estandares de eficacia organizacional
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
concoimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno labaral.
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION:
Trabajar con otres de forma conjunta y de
manera participativa, inlegrandec esfuerzes
para la consecucién de metas institucionales
COMUNes.

CREATIVIDAD E INNOVACGION: Generar y
desarroilar nuevas ideas, conceptos, métodos
y soluciones.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (SUBGERENCIA COMERCIAL DE FOMENTO Y
DESARROLLQO})

PROCESQ: )
COLOCACIONES Y ASESORIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la giecucion de las actividades misionales, que
buscan planear, desarroilar, administrar y gestionar recursos y/o Proyectos en la busqueda de
‘generar fomento y desarrolio en las regienes del Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FOMENTO Y DESARROLLO

1. Viabilizar técnica y econdmicamenie las solicitudes de créditlo de los clientes. previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos legales e institucionales para el efecto.
2 Realizar las visitas técnicas relacicnadas con cbras de Infraestructura necesanas para el
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11

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.

estudio de otorgamiento de créditos cuando asi se requiera.

Hacer seguimiento a la destinacion de los recursos de crédito otorgados por el instituto,
verificando que se cumpla el objeto para ef cual fueron entregados.

Estudiar Realizar y elabarar informe de visitas técnicas domiciliarias a los funcionarios de!
instituto, cuando solicitan créditos o anticipos de cesantias para compra, reparaciones
locativas y mejoramiento de vivienda e igualmente reatizar las visitas de verificacion de ias
obras.

Viabllizar |1as necesidades de créditos que tengan las Entidades Territoriales, las
Entidades Publicas y Privadas que desarrollen proyectos en beneficio de ia Comunidad.
Realizar analisis de fa gestion econdmica vy financiera de las Entidages Territoriales para
fines propios del Institute.

Asesorar a los Municipios en la elaboracion del marco fiscal de mediano plazo.

Asesorar a los Municipios en la elaboracion de los planes de inversion con los recursos
propios y con otras fuentes de financiacidon, incluyendo los recursos del créditc del
Imstituto, si es del ¢aso, con e fin de atender sus necesidades basicas.

Asesorar a los Municipios en la elaboracion del Presupuesto, de acuerde a la Normativa
vigente.

Viabilizar la oportunidad de los desembolsos de créditos solicitados por los clientes.

.Realizar {a verificacion, evaluacion y seguimienio a |a ejecucion de  ios programas y

proyectos financiados con recursos del créditc del IDEA, emitiendo los informes
corrgspondientes.

Presentar estrategias gue permitan ampliar el portafolio del Instituto, medianie |a creacién
ge nueves productes y servicios, presentando ias propuestas carrespondientes al jefe
inmediatc.

Realizar visitas periddicas a los clientes asignados y presentar el informe  al jefe
inmediate sobre la situacion encontrada,

identificar y iramitar las necesidades de capacitacién de los Clienfes v facilitar el
aprendizaje en los temas requeridos mediante la ejecucion de diferentes programas de
formacion.

Comercializar el Portafolio de Productos y Semvicios de acuerdo al direccionamiento del
Flan de Mercadeo del Instituto v las orientaciones del jefe inmediato.

Ejercer la supervisidn, el control y seguimiento a contratos y actividades gue se reguieran
y s& reciban por delegacion, tendientes a desarrcliar el objetc scoal del instituto

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, egercida por la Superniendencia Financiera de Colombia vy establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procescs que
la Entidad sjecuia en cuzlquier dependencia,

Desarroliar ios procesos, actividades y acciones necesarias para ia planeacion, gjecucion,
evaluacion y mejoramienio cortinug del sistema de gestidn institucionat,

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y e! drea de desempeic gel cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Se asegura oportunidad v efectividac en la gvaluacion técnica, financiera y sociceconcmica

para los cuales los clientes solicitan financiacian.

Se orientan los programas de colocacion, asesoria, capacitacion, de acuerdo a los planes de
desarrolie, a 1as necesidades puniales de los chentes y a las direcirices del plan de
mercadec.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Conccimientos en Presupuestos de Obras Civiles
Conocimientos en Construccidn de Cbhras Civiles
Conacimientos basicos en aplicaciones para elaboracion de planos
Conocimientos en factibilidad y estudios previos de proyectos reiacionados con la pare
t&cnica,
Cenocimiertos en Contratacion de Obras Civiles
Conocimientos en Mercadeo
Conocimientos Presupuesto publico
Conocimientos en Endeudamisnto publico
Conocimientos basicos en Matematicas financieras
Conocimientos en Mercadeac
. Conacimientos en Contratacion Estatal
. Conocimientos en Gerencia de Proyectos
| Atencién al clente
| Herramientas de Office
. Sistema de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno {(MECI]
Modelo Integrade de Planeacion y Gestién (MIPYG)
RANGC O CAMPO DE APLICACION

Cliente externo

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Colocacion de Recursos

Asesorias y Capacitacion al Cliente Exderno
Descuentc de Actas

DE DESEMPENO

informes de viabdidad

informe de visitas {écnicas de seguimiento y monioreg de proyecios

Informe de Asesorias y Capacitacion

Informes de Gestidn realizada

Evaluacion del Desempenio del Funcionano

| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucieo Basico del Conccimienio: Tituie | Treinta y Seis {36) meses de Experiencia
Profesional en Administracion, Matematicas, | profesional

Estadistica y afines, Ingemeria Administrativa
y afines, Economia, Ingenieria Civil v afines,
Arquitectura, Contaduria Publica, Derecho vy
afines, e Ingenieria indusirial y afines,

Y Thido de posigrade en la modahdad de
especializacion relacionado con los procesos
y procedimientos donde participa,

Y Tarjeta profesional en ios casos requeridos
por fa Ley.

ALTERNATIVA
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: afines, e Ingenieria Industnal y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
{ porla Ley.

"ESTUDIOS

IDER

EXPERIENCIA

Nuclee Basico del Conccimiento:  Titulo
Profesional en Administracién, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Economia, Ingenieriz Civil y afines,
Arquitectura, Contaduria Publica, Derecha y

Sesenta
prafesional

(80) meses de Experiencia

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESICNAL

ORIENTACION AL

- CIUDADANO:  Dirigir
. acciones a la satisfaccién de las necesidades
e intereses de
| externcs,

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar !
las funcienes y cumplir tos compromiscs
grganizacionales con eficacia y calidad.

USUARIO Y AL
las decisiohes ¥y

los  usuarios
conformidad

internos ¥y

de con fas |

| responsabilidades poblicas asignadas a la
- entidad.

' AUTOCONTROL.
mantener

. La habilidad de saber cuédndo y a quien

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie y
clare de les recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacién y  garantizar el acceso a la
informacidn gubernamental,

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear sl propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
grganizacionales.

Es la habilidad ds
una actitud positiva frente &
cumplimiento de los deberes y el egjercicio
rasponsable de los derechos, procurando la
adopcidn de metodos gue garanticen {a toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es Iz
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma efectiva

preguniar para llevar adelante un proposito.
Es saber escuchar al otrc y entenderio.
incluye [a capacidad de comunicar por escrito

{ con concisién y claridad

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquinr vy
desarroliar permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de eficacia
grganizacionai.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar !
conocimiente profesional en la resclucidn de
problemas y transferiric a su entorno laboral
TRABAJO _ EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con ofros de

“forma conjunta v de manera participativa,

integrande esfusrzos para la consecucidn de
metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNGVACION: Generar y
desarrollar nusvas  ideas, conceptcs,
métodos y soluciones.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCION ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y
CONVENIOS)

PROCESO:
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en fa ejecucion de ias actividades de recaudo,

administracitn y pagos, gue buscan planear, desarroliar, administrar y gestionar recursos y/o
Proyecios en la busqueda de generar fomenio y desarrollc en las regiones del Departamento
para cumplir 08 objelivos institucionales y gubsrnamentales.

DESCRIPCGION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.

.

10.

1.

12.

13

ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENIOS

Apoyar el proceso precontractual de los convenios y contrates asignados, al igual que el
process de fiquidacidn de 10§ mismos. de manera cpoftuna.

Analizar cada una de las condiciones establecidas en ios conveniog o coniratos
inferadministrativos que e sean asignadoes, con el fin de implementar las acciones
necesarnas para dar cumplimisnto a las obligaciones adauiridas por el IDEA

Ajustar la contabilidad de cada uno de los convenios o contrates interadminisirativos que
le sean asignhados. con el apoyo del profesional con funciones contables de a
dependencia.

Atender de manera oporniuna, cada uno de ios convenios o contratos interadministrativos
para la admimstracion de recursos © ejecucidn de proyectos, asignados, de acuerdo con
los procedimientos a carge de |a Dirsccion de Administracion de Proyectos y Convenios.
Realizar un adecuado seguimients a la sjecucidn de los convenios y contralos
interadministrativos que le correspondan, al igual que a sus coniratos derivados, desde &f
inicio hasta el momento de la liquidacién, con ef fin de verificar el cumplimiento del objeto
contractual

Custadiar {a informacidn que le sea entregada para el cumplimiento de sus funciones y
transferirla a los regpectivos expedientes de manera oportuna y de acuerdo con ios
manuales establecidos por el Institute. Farticipar en 1a elaboracion de (os informes que se
requigran para evidenciar la gestion gue se realiza en la dependencia.

Informar oportunamente a {a Direccion, acerca de ios posibles riesgos que puedan afectar
la adecuada ejecucion del convenio o contrato, con el fin que se establezcan {as acciones
necesarias para gue éstos no se materialicen.

Realizar aportes con el fin de contribuir a la mejora continua de los aplicativos gue se
utilicen en la dependencia.

Conciliar con los clientes, todo lo relacionade con los movimientos de los recursoes de [os
convenios y contratos a cargo (Ingresos, retiros, rendimientos, comisiones, cuentas peor
pagar, pagos, entre otros) y realizar los ajustes pertinentes.

Ejercer la supervisién, el control y seguimiento a contratos y actividades que se reguieran
y se rectban por delegacion, tendientes a desarrollar el objete social del Inshitule.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo 2 la vigiancia espscial del
Instiuto, ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia v establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que fa
Entidad ejecuta en cuaiguier dependencia.

Desarroilar los procescs. actividades y acciones necesarias para la planeacion, gjecucion,
evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional.
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14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

ADMINISTRACION CONTABLE EN PROYECTOS Y CONVENIOS

. 1. Preparar, conciliar y presentar informes de la Direccién de Admiristracian de Proyectos y

‘ Convenios, requeridos por fa Direccidn de Contabilidad para los diferentes organismos
ce Control y Vigilancia, como son ia Direccién Nacional de impuestos ~DIAN- (medios
magneticos y recursos internacionales). la Contaduria General de {a Nacidn (cuentas
reciprocas) y los demas entes de control.

2. FElaborar informes y reportes financieros, contables, presupuestales, tributarios v de
costos, cuande sean requeridos por las diferentes areas de la entidad, terceros,
ofganismaos de regulacion y control.

3. Monitorear la adecuada parametrizacion y asignacidn de los impuestos en el software

dependencia.

Software financiero, relacionades con la Direccién de Administracion de proyectos v
Convenias.

5 Monitorear la correcta aplicacion impositiva de las facturas que se causen al interior de la
Direccién de Administracion de proyectos v convenios.

6. Elaborar y verificar todos los cerdificados de refencién, que se sean solicitados en
desarrolio de los convenios o contratos que se tignen en |3 Direccidn de Administracion
de Proyactos y Convenios.

7. Apoyar la paramstrizacidn de la contabilidad de cada unc de {0s convenics o contratos

interadminisirativos de la Direccion de Administracidn de proyectos v convenios.

8 Mantener actualizado al personal de la Direccion de Administracidon de proyectos y
convenios, en fodo lo relacionado con cambics normatives en el area contabls y
tributaria, que impacten las actividades que en esta se desarrolian.

8. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contraios y actividades que se requieran
y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el objeto social del Institito,

10. Ejecutar ias funciones propias de la dependencia de acuerdo a 12 vigilancia especial del
instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia vy estabiecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

11. Apiicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

12. Desarrollar los procesos, aclividades y acciones necesanas para la planeacion,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el drea de desempeiio def cargo.

IDER

financiero establecido para la adminisiracion de los convenios o coniraios de la

4. Concifiar. anafizar y realizar los ajustes necesarics en los médulos e interfaces del |

CRITERIOS DE DESEMPEND

La ejecucién de las actividades de Recaude, Administracidn y Pagos, que buscan planear,
desarrollar, administrar y gestionar recursos yfo Proyecios en la busqueda de generar
fomento v desarrollo en las regiones del Departamento se realizan con transparencis,
legalidad y objetividad.
Los contratos y convenios son administrados, controlados y ejecutados siguiendo las polificas
financieras de la Entidad y segun |as necesidades de los clientes y la normativa vigente.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienics en Finanzas Piblicas.

Conocimientos en Normativa contable del sector publico.
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Conocimientos en Contratacién Estatal

Conocimientos en Gerencia de Proyectos

Herramientas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad

Modelo estandar de Conirol Interng (MECIH

Modelo Integrade de Planeacion y Gestién (MIPYG) .
RANGO O CAMPO DE APLICACION

lientes internos y Externos
Partes interesadas
QOrganismos de Contrgl

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Recursos administrados por convenios y contratos

DE DESEMPEND

informes de Gestion

Contratos o canvenios liquidados
Evaluacian del Desempefic

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

. Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
i Profesional  en  Admunistracion, ingenieria | profesional

| Administrativa y afines, Economia, Ingenieria
 Civil y afines, Arquitectura y Contaduria
. Pubtica.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
. especializacion relacionado con i0s procescs
|y procedimigntios donde participa.

LY tareta profesional en ios casds gue

requierala ley.
; ALTERNATIVA

| Nicleo Basico del Conocimienio. Titulo | Sesenta (60) meses de experienca
| Profesional en  Administracion, Ingenieria | profesionat

. Administrativa y afines, Economia, Ingenieria
| Civil y afines, Arquitectura y Contaduria
| Publica,

Y tarjeta profesional en ios ¢3s0s gue
| requiera fa ley. N o
' COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

EORiENTACiGN A RESULTADCS: Realizar | APRENDIZAJE CONTIRUG:  Adquirr  y
ilas funciones y cumplir los compromisos | desarroilar permanentemente conocimientos,
- organizacionales con eficacia y calidad. destrezas y habilidades, con el fin de
 ORIENTACION AL USUARIO Y AL | mantener allos estandares de eficacia
| CIUDADANO: Dirigir  las  decisiones vy | organizacional
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- acciones a la satisfaccion de las necesidades | EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar e
e intereses de los wusuarios internes v | conocimiento profesional en la resolucion de
externos, de  conformidad  con  fas | problemas y transferirio a su entorno laboral.

- responsabilidades publicas asignadas a la | TRABAJO EN EQUIPO Y
. entidad. COLABORACION: Trabajar con otros de
. TRANSPARENCIA: Hacer usc responsable y | forma conjunta v de manera parlicipativa,
- claro de los recursos publicos, eliminando | integrande esfuerzos para la consecucion de

, gcuaiquier discrecionalidad indebida en su | metas insttucignales comunes.
ulilizacion y  garantizar el accesc a la | CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
| | informacién gubernamental. desarroilar  nuevas  ideas,  concepios,

COMPROMISC CON LA ORGANIZACION: | métodos v scluciones.

- Alinear el propioc comportamiento a las

| necesidades, prioridades y metas
| organizacicnales.
i  AUTOCONTROL: Es  fa  habifidad de
, ' mantener una actitud positiva frente  al
- cumplimiento de ios debsres y el ejercicio
| responsable de los derechos, procurando la
! adopeién de métodes que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetucsas de ins
s | procedimientos establecidos parsa tai fin.
i . COMUNICACION EFECTIVA: Es Is
| capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
i.a habildad de saber cuando vy a guien
! preguntar para llevar adelante un propdsito.
i Es saber escuchar al otro y entenderlc.

Incluye la capacidad de comunicar por escrito

con concisian y claridad

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO {4 (DIRECCION CREDITO Y CARTERA)

PROCESO:
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar ios conocimientos propios de la profesidn para efectuar los analisis, proyecciongs
financieras y scondmicas para la viabiizacion de ios créditos solicitados por los clientes al
instituto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ESTUDIC DE CREDITO

1. Estudiar y concepiuar sobre la viabilidad financiera de las solicifudes de crédito de los |
ciientes, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos legaies € institucionales.
2 Realizar analisis financiero de las entigades piiblicas y privagas clientes del Institute, de
conformidad con la Normatividad vigente,
3. Conceptuar sohre |z viabilidad financiera de las soliciludes realizadas por los entes |
ferritoriaies al instituto, de conformidad con (3 Normativa vigente, ;
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4. Realizar analisis financiero mediante 1a reclasificacién de cifras, analsis y proyeccién de
fluios de caja de las entidades privadas clientes del instifute de conformidad con a
Normatividad vigente.

Diseflar & implementar programas vy procedimienios administralivos que permitan

optimizar la funcién del crédito y ia cobranza del Institulo.

8. Realizar analisis sobre las causas de morosidad en la cartera y proponer alternativas de
solucidn det instituto.

7. Disefar planes especiales de page conforme a las diferenies alternativas posibles para
ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago.

8 Elaborar las proyeccicnes para diferentes escenarios que se pueden dar en un acuerdo
¢e page incluyendo los planes de pago para cada opcidn.

9. Reslizar I3s proyecciones para ia recuperacion de Iz carera det [DEA, por
refinanciaciones y reestructuraciones de crédito.

10. Revisar de forma previa todos s créditos programados para desembolso para evidenciar
que cumplan con los requisitos documentates gue faciliten el proceso de cobranza v
recuperacion de la carfera

11. ingresar y validar en el Software de Informacion Financiera del Instituto, tos desemboisos
de los producios de colocaciones, previa revisidn con base en {os seportes acreditados,
condiciones de aprobacidn, garantias y &l proyecto de pagarg,

12. Progesar, revisar y analizar informes solictados por la Subgerencia Financiera y demas
Dependencias del Instituto

13. Ejscutar las funciones propias de la dependencia de acuerco a la vigilancia especial del
instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en 108 Manuales que para &l efecto se hayan implementado.

14 Aplicar su conccimiento profesional cuands se requiera, en los diferentes procesos que ia
Entidad eiecuta en cualquier dependencia.

15, Ejercer iz supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran
y se reciban por delegacién, tendientes a desarroiiar el objeto social del Instituio,

16, Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la plangacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuc dei sistema de gestién institucional

17 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el area de desempefo del cargo.

i

CRITERIOCS DE DESEMPENQ

El analsis y recomendacidn sobre 108 aspectos financieros de los clientes del Instituto estan
fundamentados en &l conirol del riesgo de crédito y de la Normativa vigente del IDEA.

CONCCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Conocimientos en Finanzas Publicas,

Conocimientos en Normativa contable de! secior publico.
Conocimientos en impuestos.

Herramientas de Office

Sistema de Geslidn de la Calidad

Modelo estandar de Control internc (MECI)

Modeio Integrado de Planeacion vy Gestion (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Interncs y Externos
Pares Interesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

(DEPRODUCTO .
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Créditos estudiados

DE DESEMPENO
Informes de Gestion
Evaluacion del Dessmpeiic

Y
IDER

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Nicleo Basico de! Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis {36) meses de Experiencia
Profesional en Admimstracion, Ingenieria | profesional

Administrativa vy afines, Economia, ingenieria
Civil y afines, Arguitectura y Contaduria
Flblica.

Y Tiuio de posigrade en la maodalidad de
especializacion relacionado con los procesos v
procedimientos donde participa,

Y tarjeta profesional en ios Casos que requiera
la ley.

o ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basicc del Conocimiento; Titulo | Sesenta (60 meses de experiencia
Profesicnal en Administracion, ingenieria | profesional
Administraliva y afines, Economia, Ingenieria
Civit v afines, Arguitectura y Contaduria
Publica.
Y tarjeta profesional en o8 casos que requiera
la ley.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
funciones v  cumpiir  los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad,
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CHIDADANQ: Dirigir las decisionss y acciones
a la satisfaccion de [as necesidades e
interases de los usvarios internos y externos,
de ceonformidad con las responsabiiidades
pubiicas asignadas a ia entidad.
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
clarg de los recursos publicos, eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su
utilizacién y  garantizar el acceso a la
informacidn gubernamental. )
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear et propio comportamiento a [as )|
necesidades, prioridades ¥ metas .

- desarrallar

APRENDIZAJE CONTINUO: Adguirir vy
desarrcliar permangntemente conocimientos,
desirezas y habihdades, con e fin de
mantener altos estandares de eficacia
organizacional,

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocemento profesional en ia resclucion de
problemas y transferirio a su entorne [aboral,
TRABAJO EN EQUIPQ Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
forma conjunta y de manera paricipativa,
integrande esfuerzos para 1a consecucion de
metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVAGCION: Generar v
nuevas  ideas,  canceptos, !
métodos y soluciones.
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orgarizacionales.

AUTOCONTROL: £s |a habilidad de mantener
- una aclitud positiva frente al cumplimiente de
los deberes y el sjercicio responsable de los
derachos, procurando la adopcidn de métodos
gue garanticen ia toma de decisiones seguras
y respetuosas  de  los  procedimientos
. estabiecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer pregunias, expresar
conceplos & ideas en forma efectva La
habitidad de saber cuando v a quien preguntar
para Hevar adeiante un propdsito. Es saber
escuchar al ofro y entenderlo. incluye ia
capacidad de comunicar por escrifo con
concision y clandad

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (INVERSIONES PATRIMONIALES Y

COOPERACICN)

PROCESO:

INVERSIONES PATRIMONIALES Y COOPERACION

PROPOSITC PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecucidon de las actividades propias de la
administracion de las inversionas patrimoniales y proyectos de cooperacion en la busqueda de
generar fomento vy desarrglio an las regiones del Deparlamento para cumplir los objetivos

ingtitucionales y gubernamentales.

DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

INVERSIONES PATRIMONIALES

1. Mantensr contacto permanante con la administracidn de las entidades en las cuales &l
IDEA tiene inversiones patrimoniales, con ¢! fin de realizar el seguimiento al desarrollo de
fos planes, programas, proyectos de inversion y gestién administrativa; asi mismo, obtener
de dichas enhdades ios informes gque evidencian la gestién de la compafia ¢ de los

adminisiradores.

2. Reafizar conforme al seguimiento y Jas proyecciones realizadas, ios informes de las
entidades donde el IDEA posee inversiones patrimoniales, que permitan la toma de

decisiones oportunas.

3. Realizar log analisis y proyecciones necesarias para conceptuar scbre la viabifidad de
inversion por parte del IDEA en una sociedad constifuida o por constituiree o de los
aumentos de capital, apticando los parametros establecidos en la normativa interna.

i 4. Realizar y presentar informes a la Administracion en materia de Gobierno Corporative,

| sobre las actividades inherenies a la suscripcion de accignes, emision de tituics,

representacion del IDEA en las juntas direclivas de las entidades, revisidn de estatutos
sociales, sxpedicion de conceptos societarios, revision de reglamentos de colocacion de
acciones, participacion en Asambleas de Accionisias o Asambleas de Socios, enfre otros

eventos.

5 Coadyuvar en la estructuracién y revisidn de ios Programas de Enajenacion de acciones
¥ g k

_gue autorice ia Junita Directiva del instituto.
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10.
11.
12.

13

14,
15.

16.

PROYECTOS DE COOPERACION

1.

2.

Participar en la Implementacion de! precedimiento de enajenacién de las participaciones |
patrimoniales que sean autorizadas para su realizacion, el cual incluye, ia elaboracién y |
revision de los proyectos de programa de enajenacion, regiamentos de oferta, avisos de
prensa, prospecto de informacion, formatos de oferta y contrato de compraventa de titulos, f
enire ofros. 5
Realizar las actividades inherentes a los trdmites y procedimientos requeridos por 'a
Superintendencia Financiera de Colombia referentes a la inscripcion ante el Registro |
Nacional de Valocres y Emisores (RNVE) de los fitulos accionarios en proceso de |
eha;enacion. i
Estudiar y analizar fa viabilidad de los proyecios de inversion a ser administrados,
gerenciados ¢ ejecutados por ef instituto.

identificar y formular posibles nueves proyectos a adminisirar por el Instituto, en materia
de ruevas inversiones.

Evaluar e inpacto de Ias inversiones conforme a tas metodolagias establecidas, asi como |
reatizar el anaiisis de lcs indicadores de impacto de [as mismas, |
Qrganizar y levar a cabo todas las aclividades inherentes a la promocion de proysctos Y|
demas procedimentos relacionados, con las inversiones patrimoniaies del instituto.

Ejercer |a supervision, el control y seguimiento a coniratos y actividades que se requieran y
se reciban por deiegacion, tendientes a desarrollar el objeto social dei Instituto

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigiiancia especial Gei
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
infernamente en los Manuales que para el efecic se hayan implementado. :

Aplicar su conocimienio profesional cuando se requiera, en ios diferentes procesos gque la |
Entidad e:acuta en cualquier depandencia.

Desarraliar log procesos, aclividades y acciones necesarias para {a planeacién, ejecucion,
gvaluacion y mejoramisnto continuo del sistema de gestion institusianal

Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaicza y el area de desempefia del cargo.

identificar y formular posibles nuevos proyecios a administrar por & Instituto, en materia
de cooperacidn interna y externa.

Realizar actividades esiratégicas en tormo a la oblencidén de recurses de cooperacion
{reembalsables y no reemboisabies) y demas procedimientos relacionades.

Paricipar en la creacion de alianzas estratégicas direccicnadas al fomento y at desarrclio
de las Subregiones de Anticguia, para identificacion de proyectos o inciativas generaderas
de desarrolio

Organizar las agendas de visitas, reuniones y misiones de inversionistas intarnacionales,
cuando sea reqguerido por el Instifuto.

Organizar y llevar a cabo lodas las actividades inherentes a la promocién de proyectos y
demas procedimientos relacicnados, con ta cooperacién del Instituta.

Mantener actualizada la base de datos de (os provectos elegibies para la obtencién de
inversidn extranjera e igualmente de agregados comerciales.

Mantener aciualizada la base de datos de los entes donantes de Cooperacicn
internacional, asi como los proyectos y programas que adelanta las diferentes entidades
nacionaies e inlernacionales.

Estudiar |a viabilidagd de ios proyectos de Cooperacion a ser administrados. gerenclados o
ejecutados por ef Instituto, en términos de cooperacién e inversion.

Coadyuvar en la estructuracion, seguimianto y liquidacién de los proceses de contratacion [
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inherentes al rea

10 Realizar ias visitas técnicas, seguimiento y monitoren necesario en la ejecucién de los
proyectos desarrollados con recursos de organismos indernacionales cuande asi se
requiera.

11. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y
se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el objeto social del Institulo

12 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por Iz Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para ef efecio se hayan implementado.

13. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad gjecuta en cualquier dependendcia.

. 14, Desarrollar los precesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejacucidn,

evaluzcion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.
15, Las demas funciones asignadas por ia auioridad competente de acuerdo con &} nivel, ia
naturaleza y ei area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEND

Los proyecios y convenios son administrados, controlados y ejecutados siguiendo las politicas
financieras de la Entidad y segun las necesidades de los clientes y la Normativa vigente.

Se asegura oportunidad v efectividad en la evaluacion técnica, financiera y soticeconomica
para 105 proyectos en los cuales sea posible la inversidn del {DEA o 13 consecucién ds
recursos de cooperacian.

Las inversiones son de impacto para que fomenten el gesarrolio sostenibie

Conocimientos en Finanzas Poblicas.

CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |
Conocimienios en Mercado de Capitales

Conocimientos en Mangjo de Renta Variable

Conocimientos en Formulacion y Evaluacion de Proyectos

i Conooimientos en Negociacidn Internacional
- Conocimientos en Mercadoes internacionales

Conocimientos en Habilidades de Negociacidn
Herramientas de Office

Sistema de Gestion de ia Calidad

Modelo Estandar de Control internpg -MECI-
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MiPYG

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cliertes Internos y Externcs

Faries interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Inversiones de impacto que fomentan ef desarralio sosienibie
Recursos de cooperacian gestionados

DE DESEMPEND:

informes de viabilidad

informe de visitas técnicas de seguimianto ¥y monitoreo de proyectos
Base de datos actualizada de los Entes donantes de cooperacién
Base de datos actualizada proyectos elegibles

i Informe sobre programas de enajenacion de acciones
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informe de inversiones y cooperacion
Evaluacién del Desempefic del Funcicnario

informe de analisis y provecsiones de viabilidad para las inversiones
informes parciales y consoiidados de inversiones y Gobrerno Corporative.

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimienta:  THulo
Profesional en Administracidn, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Economia, Contaduria Publica,
Derecho y afines e Ingenieria Industrial v
afines.

Y Tituio de posigrado en iz modzailidad de
especializacion relacionado con i0s procesocs v
procedimientos donde participa

Para ! proceso Provectos de Cooperacion
acreditar prueba de Ingles dencminada
TOEFEL con un puntaje ge 80 puntos {IBT ¢
su equivalente ¢ la prueba denominada TOEIC
con un puntaje de 850,

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Treinta y Sers (36) meses de Expenencia
profesional

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Ceonocimiento:  Tiulo
Profesional en Administracién, Matematicas,
Estadistica v afines, Ingenigria Adminisirativa
y afines, Economia, Contaduria Pubiica,
Derecho y afines e Ingenieria Indusirial vy
afines.

Para el proceso Proyectos de Cooperacion
acreditar prueba de ingles denominada
TOEFEL con un puntaje de BO puntos (IBT) o
" su eguivalente o 1a prueba denominada TOEIC
con un puntaje de 650.

*Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
- por la Ley.

Sesenta
profesional

(B0} meses de Experiencia

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADQS: Realizar
fas funciones y cumplir los compromises
prganizacicnales con eficacia y calidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

APRENDIZAJE CONTINUO: Adguinir vy
desarroliar permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantener alios estdndares de efacaci_a_
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| cualquier discrecionalidad indebida  en  su
P utilizacien y
Hinformacion gubernamental.

| ORGANIZACION:  Alnear e  propio

CIUDADAND: Dingr las decisiones v
acciones a ia satisfaccién de las necesidades
e intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades plblicas asignadas a la
entidad,

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de ips recursos publicos, eliminande

garantizar e accese 8 la

COMPROMISO CON LA

compontamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
AUTQCONTROL: Es la habdidad de mantener
una actitud positiva frente al cumphlimienio de
ios deberes y el gjernicio responsable de los
derechos, procurande la adopcion de métodos
que garanticen la toma de decisiones seguras
y respeluosas  de  los procedimientos
estabiecidos para tal fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es ia
capacidad de sscuchar, hacer pregunias,
gxpresar conceptos € ideas en forma efectiva,
La habilidad de saber cuadndo y a quien
preguntar para llevar adelante un propésito. Es
saber escuchar al otro v entenderio, Incluye la
capacidad de comunicar por escrite  con
concision y claridad

arganizacional,

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar &l
congcimiento profesional en la reselucion de
problemas y transferirlo a su entorne faboral.
TRABAJO _ EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con ofros de
forma conjudta v de manera panicipativa,
integrando esfuerzos para la consecucién de
metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desarroliar nuevas ideas, concepios,
meétodos y soluciones,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADD 04 {PLANEACION)

 AREA/PROCESO:
SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su profesidn en el desarrollo de los lineamientos para ia
admimstracion, mantenimiento, evaluacion y mejoramiente continuc del Sistema de Gestidn

institucional v la coherencia dei Modelo de
instifucional,

operacion por proceses con la estralegia

DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Administrar e Sistema de gestidn de ia calidad, cumpliendo con los requisitos y
ineamienios que se establecen en las normas iécnicas de calidad, desarrollando los
procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucian, evaluacion y
mejoramienio continug dei sistema de gestion institucionat.

{ 2. Asegurar que se establezcan, impiementen y mantengan ios procesos y documentos

necesanos en cumplimiento de los reguisiios de la norma de calidad,
3. Analizar la estiuctura del Modele de Operacidén por Procescs del institulo, ajustarla y
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actualizara frente a la estrategia y necesidades institucionales.
4. ldentificar, mantener y unificar los criterios en los procesos y procedimisntos requeridos
por la organizacion de acuerdo al analisis de posibilidades y recesidades Instifucionales.

S Asesorar a los lideres de procesos y procedimientos en la documentacién y mejoramiento

de los mismos & través del proceso Sistema de Gestion institucional

6 Promover la consolidacién de la cultura de Gestion de la Calidad en el Instituto, mediante |

la sensibikzacion para la toma de concigncia de los funcionarios.

7. implementar metodologias administrativas para ei desarrolio organizacional.

8. Asesorar e sistema de medicidn de indicadores de gestion v su construccion con los
lideres de ios procescs.

8. Asescrar a la Oficina de Controt internc, en  la programacion, en el desarrolio vy
gjecucion de las auditorias internas de calidad, asi como la programacion de las
capacitaciones y evaluaciones de los Auditores internos

10 Realizar evaluaciones de satisfaccién del Clientes Internos frente al Sistema de Gestion
de {a Calidad v la cultura de la calidad.

11. Preparar &l informe de revisidn por la direccion del sistema de gestién de la calidad.

12. Realizar e implementar estrategias. objetivos v herramientas que le permitan al Instituto
proyectarse en su entorno esirategico,

13. identificar mediante el estudio de normas y proyectos a nivel financiero y econgmico de !
caracler departamental o nacional, aspectos que pusdan proyectar y afectar directa o

indirectamente el funcionamiento de la institucion,
14 Elaborar v presentar estudios de prospectiva que sirvan de base para Iz toma de
decisiones y 1a proyeccidn institucional.

16. Estudiar y analizar ia prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados,

gerenciados o ejecutados por el instituto.

16. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran

y 58 reciban por delegacion, tendientes a desarroilar el objeto social del Instituto

17. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
inshituto, ejercida por la Superindiendencia Financiera de Colombia y eslablecidas
internamente en los Manuales que para ei efecto se hayan implementado.

18. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualguier dependencia,

19. Desarroilar los procesos, actividades y acciones necesarias para (a2 planeacion, gjecucidn,
evaluacion y mejoramiento continuo del sisterma de gestion institucional,

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds con &l nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del carge.

CRITERIOS DE DESEMPENC

Asegurar {a mejora continua dei Sistema de Gestion Institucional.

. El Sisterna de Gestion Institucional es administrade bajo los pestulados de conveniencia,
 Adecuacion eficiencia, eficacia v efectividad. _ ' .
' £l informe de Revisidn por la Direccidn se elabora bajo 1a normativa aplicable v las directrices

© administrativas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en el Sistema de Gestion de la Calidad

Conocimientos en Planeacion Estratégica

Conocimientos en Indicadores y gestidn del riesgo

Congcimientos en hModelo Estandar de Control Interno

Conocimienios basicos de economia

Congcimienios en Mercadeo

Herramientas de Cffice e
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Conocimientos Modelo integrado de Planeacion y Gestisn -MIPYG-

RANGO O CAMFO DE APLICACION

| Partes interesadas

| Clientes Internos y Externos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTG:

Sistema de Geshon Institucional implementado y en funcicnamiento
Revisidn por ia Direccién realizada ¢ informada

Sistema de Gestion Institucional Mejorado

MNivel de Madurez del Sistema de Gestién Institucional reaiizado

DE DESEMPENO:

informe administracion del Sistema dea Gestidn Institucional
informe de Revisién por ia Direccion

informe de las mejoras del Sistema de Gestidn Institucional
informe del Nivel de Madurez dei Sisterna de Gestion institucional
Evaluacion del Desempena del funcionario

REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

. especiakizacidn relacionado con 08 procesos |

Nuclec Basico del Conocimiento: Tatuio Treinta y Seis (36) messs de Experiencia
Frofesional en Administracion, Matematicas, E profesional
Estadistica y afines, Ingenieria Adm;nistrativa '
y afines, Economia, Arquitectura, Dereche y

afines e Ingenieria Industrial y afines. :,
Y Titulo de posigrado en la modalidad de
y procedimientos donde particina.

Y Tarjeta Profesional en los casos requeridos

|
i
por la Ley !

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

‘Nicleo Basico del Conocimiento. Titulo | Sesenta (80} meses de 'Experie'ncia
s Profesional en Administracion, Matematicas, | profesional

Estadistica y afines, Ingenieria Adminisirativa
y afines. koonomia, Arquitectura, Derecho v
afines & Ingenieria Industrial y afines.

Y Tarneia Profesional en los casos requenidos
por fa Ley

CONMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUO: Adquirir vy
las funcicnes y cumplir los compromises | desarrollar permanentemente conocimientos,
organizacionales con eficacia y calidad. destrezas y habilidades, con el fin de
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | mantener allos estidndares de eficacia
CIUDADANQ: Dirigir las decisiones y acciones | organizacional.
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a |z satisfaccion de las necesidades e
intereses de Ios usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a ia entidad.
TRANSPARENCEA: Hacer uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad  indebida en su
uliizacion ¥y  garantizar el acceso a la
informacidn gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propio comportamients a las
necesidades, pricrnidades y metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es la habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes y &l gjercicio responsable de los
derechos, procurando la adopcién de matodos
que garanticen la toma de decisiones seguras
y respetuosas de log  procedimientos
establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas expresar
conceptos e ideas en forma efectiva. La
habllidad de saber cuando y a quien preguntar
para llevar adelante un propdsite. Es saber
escuchar at ofro y entenderlo. Incluye la
capacidad de comunicar por escrito con
concisién y claridad

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocimiento profesicnal en la resclucién de
problemas y transferiric a su entorno laberal.
TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion de
metas institucionaies comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desarrollar  nuevas  ideas,  concepios,
métodos y solucionas.

!

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (PLANEACION)

AREA/PROCESO:
PLANEACION

PROPG_$_ITQ PRINCIPAL _
Aplicar los conocimiemios propios de su profesidn parg la formulacion, estructuracion vy
actuaiizacion del Plan Estratégico institucional P y efectuar seguimiento v evaluacion de la
Gestion Institucional tanto a nivel estratégico y operative.,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Plan tsiratégico institucional

Plan Estratégico institucional.

w

1. Elaborar de acuerdo a las direcirices impartidas la formulacién, estructuracion,
seguimiento, evaluacidn y actualizacion dei Plan Estratégico institucional PEIl de acuerdo
con ias diferentes lineas estratégicas del Plan de Desarrollo Departamental,

2. Elaborar de acuerdo a las directrices impartidas el Plan Operativo Anual acorde con €l

3 Acomgpafar y asesorar ia elaboracion de ios acuerdes de gestién v su coherencia ¢con &l
Asesorar a 35 Areas del Instituto en (3 articuiacion de los planes, programas y proyectos

que se desarrollen a partir del Plar Estratégico.
Estructurar, administrar v mejorar_ el Sistema de Gestion de Indicadores (861,
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& Consiruir y actualizar con los lideres de proceses y procedimientos la elaboracion de
indicadores para la evaluacion de |a gestion.
. 7 Analizar la informacicn refergnte a los indicadores asociados a i0s Acuerdes de Gestidn
. generadas por las Areas.
. & Consolidar, analizar y realizar mformes de seguimienio y evaluacién de indicadores y
rendician de cuentas.
9. Estudiar y analizar la prefactibilidad y factbilidad de los proyectos a ser administrados,
gerenciados o gjecutados por el Instituto.
10 Ejercer la supervision, &l control v seguinmento a contratos y actividades que se requieran
i y s& reciban por delegacion, fendientes a desarroliar €l objeto social del Instituto
11 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de aguerdo a la vigilancia especial del
Instifuto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colembia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecio se hayan implementado.
12. Aplicar su conccimiento profesional cuando se requiera, en {os diferentes proceses que la
Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
1 13 Desarrcilar los procesos, aclividades y acciongs necesarias para la planeacion, ejecucion,
evatuacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestion Instifucional.
14 Las demas funcianss asignadas por ia auforidad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y e! area de desempefio del cargo. o
~_ CRITERIOS DE DESEMPENO
El plan estratégico Institucional se elabora bajo las directrices gerenciales.
Se disefan y monitorean jos sistemas de evaluacion de la gestion y de resultados del Plan
Estratégice, en cumplimiento de los objelives y las metas establecidas institucionalmente.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Congcimientos en Indicadores de Gestion
Conocimientos en Modelo Estandar de Control Interno
Conocimientos en Formulacion y Evaluacion de Proyectos
! Conooimientos en Planeacidn Estratégica
f Conocimientos en Economia
| Sistema de Gestion de la Calidad
\
|

Herramientas de Office

Conoaimienios en Mercadeo

Conoaimignios Modelo Integrado de Planeacién y Gestian —-MIPYG-
_ RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Internos y Externos

. Partes interesadas

S EVIDEMNCIAS
BE PRCBUCTOC:

Plan Estratégico Institucional PRl aprabado
Seguimiento v Evaluacion realizada

DESEMPENGC:
Plan Estrategico Institucional
informe de evaluacién y seguimiento a la gesiion Institucional
. Evaluacién del Desempeio del funcionaric
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Concoimiento:  Tituio | Treinta y Seis (38) meses de Experiencia
i Profesional en Administracion, Matematicas, | profesienal
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Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Economia, Derecho y afines e
ingenieria Industrial y afines.

Y Titulo de posigradce en la modalidad de
especializacion relacionade con los procesos
y procedimientos donde participa,

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley,

i
:

ALTERNATIVA e

ESTUDICS N __EXPERIENCIA ;
Nucleo Basico del Conocimiento: Tilulo | Sesenta  (80) meses de  Experiencia |
Profesional en Administracion, Matematicas, | profesional
Esfadistica y afines, ingenieria Administrativa
y ahtnes, Economia, Derecho y afines e
ingenieria Industrial y afines.
Tarjela profesional en los casos requendos
por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
GCIUDADANG: Dirigir  las decisiones vy
acciones a ia satisfaccién de las necesidades
e intereses de ios usuarios internus y
externos, de  conformidad con {as
responsabilidades publicas asignadas 2 la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie y
clarc de ips recursos publicos, eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su
ulilizacion vy garantizar el accesc a la
informacion guhernamental. )
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:

Alinear & propio comportamiento a las
necesidades, priondades y metas
organizacionales.

AUTQCONTROL: Es la habilidad ds

mantener una actiud positiva frente  al
cumplimiento de los deberes y &l gjercicio
responsable de los derechos, procurando la
adopeion de métodos que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetucsas de 10s
procedimientos establecides para tal fin,

APRENDIZAJE CONTINUVO: Adguirir v
desarrallar permanentemente congcimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantensr altes  estandares de eficacia
organizacionat.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocimiento profesionat en {a resclucidn de
prablemas y transferirio a su entormo iaboral,
TRABAJO EN EQUIPQ Y
COLABORACION: Trabajar con otrgs de |
forma conjunta y de manera participativa, |
integrando esfuerzos para la consecucion de |
metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desarrollar  nuevas  ideas,  conceplos,
meétodos vy soluciones.
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COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar. hacer pregunias,
expresar concepics e ideas en forma sfectiva,
la habihdad de saber cudndo y a guien
preguntar para llevar adelante un proposiio.

Es saber escuchar al otro y entenderic.
incluye la capacidad de comunicar por ascrito
_con concision y claridad

PROFES!IONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (PLANEACION)

AREA/PROCESO:
PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para la formulacién de los planes,

programas, proyecios, esfudios v andlisis que sirvan de apoyo en ia toma de decisiongs y &n

ia gestidn institucional, y administrar, maniener, evaluar y mejorar continuamenie el sistema
_de controd inferno.

DESCRIPCICON DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Adminisirar e sistema de control interno, cumpliendo con los requisitos y lineamientos que
se establecen 2n el Modelo Estandar de Control Interne, desarrcliando jas actividades v
acciones necesarias para su implementacion, evaluacian y mejoramiento continuo.

2. Asegurar gue se establezcan, implementen ¥y mantengan {a estructura y los elementos
necesarios en cumplimiento del Modeio Estandar de Control inferno.
3. Analizar la estructura del modeio y su coherencia con otros sistemnas gue complemernts la
gestidn institucional
4. Realizar los analisis coyunturales scbre ef manejo financiere def Instiuto.
i & Realizar evaluaciones periddicas, sobre el impacto econdmico y financiero, de las politicas
! fijadas por el Gobierno Nacional o Departamental.
' 6. FElaborar y presentar estudios estadislicos, econdmicos, administrativos financiercs y
_ sociales que siivan de base para la proyveccion institucional.
' 7. Realizar estudios de normas y proyectos a nivel financiero y econémico de caracter
N departamental o nacional, gue puedan afectar directa o indirectamente sl funcionamiento
f de fa institucién
| 8. Realizar conjuntamente con la Subgerencia Financiera en la elaboracion de las
! proyecciones financieras y el marco fiscal del mediang plazo que incluya las proyecoiones
‘ de ingresos y gasios presupuesiales.
‘ 9. Asesorar y parlicipar en la eiaboracion del presupuesto anual del Institute.
10, Gestionar y Administrar el Banco de Proyectos del Instituto.
11. Anaiizar los proyectos institucionales de acuerdo a las fichas establecidas y matricularios
en & banco de proyectos.
12, Administrar la base de datos estadisticos de |2 entidad y los clientes para analizar el
? estado econdmico, financiers y social que permita tomar decisiones gerencigles.
i 8. Estudiar v analizar ta prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados,
| gerenciados o ejecutados por el institutn.
i 9 FEjercer la supervision, el controd y seguimiento a contratos y actividades que se requieran
y 8& reciban por delegacién, tendientes a desarrollar el objeto social del Institute
(10

Ejecutar las funciones prepias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
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Instituto, ejercida por [a Superintendencia Financiera de Colombia vy establecidas
internamente en los Manuales que para ef efecto se hayan implementado.

11, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

12 Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para ia planeacién, ejecucion,
gvaluacion y mejoramianto continuo del sistema de gestion Institucional,

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel, 13
naturaleza vy el drea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Estudios estadisticos, econdmicos, administrativos financieros y sociales confiables v
OROUNeS.

Los estudios, propuestas v proyectos del orden economice, administrative y financiero se
realizan conforme a requerimientos administrativos, normativos v a ia tendencia del ertorno.
El Sistema de Centrol Internc se gestiona de acuerdeo a los lineamientos generales expedidos
por el Cobierno Nacional en materia de Control Interne.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientes en Indicadores de Gestion

Conocimignios en Modelo Estandar de Control interng
Conccimientos en Formulacion y Evaluacicn de Proyectos
Conocimientos en Planeacion Estrategica

Conocimientos en Economia

Sistema de Gesticn de la Calidad

Herramientas de Office

Conasimientos en Mercadeo

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Chenies Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Estudios estadisticos, econdmicos, administratives financieros y sociales elaborados
Modelo Estandar de Control Interno Implementado y Mejorado

DESEMPERNO:

Informes de Estudios estadisticos. econdmicos, administrativos financieros y sociales,
Informe de evaluacidn y seguimiento al Modelo Estandar de Control interno
Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucles Basico del Conocimiento: Titulo Trenta vy Seis {38) meses de Experiencia
Profesional en Administracion, Matematicas, profesional

Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y

afines, Economia, Derecho y afines e Ingenieria

Industrial y afines. |

Y Tiulo de posigrado en la modalidac de
especializacion reiacichado con 108 procescs y
procedimientos dende participa.

| Tarjeta profesional en los casos requendos por
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Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y |
afines, Economia, Derecho v afines e Ingenieria |
Industrial y afines. ;

Tarjeta profesional en los casos regueridos por

ia Ley
ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento:  Titulo | Sesenta {60) meses de Experiencia
Profesional en Administracién, Matematicas, profesional '

laley

COMPETENCIAS I;-ABORALES

COMUNES

i

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

} ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las |
funciones y  cumplir o COMPromisos |
| organizacionales can eficacia y calidad, :
! ORIENTACION AL USUARIO Y AL
| CIUDADANGQ: Dirigir |as decisiones y acciones a
ia satisfaccion de las necesidades e intereses de |
los usuarios interncs y externcs, de conformidad |
con las responsabilidades publicas asignadas a ¢
la entidad.
| TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y i
. claro de los recursos publicos, eliminando |
| cualquier discrecicnalidad  indebida en  su |
L utilizacion  y garantizar el acceso a la |
| informacicn gubernamental.
. COMPROMISO CON LA ORGARNIZACION: |
- Alinear el propic  comportamientc a  las |
necesidades, prioridades ¥ metas
organizacionales.
AUTOCONTROL: Ec fa habilidad de mantener |
una actitud positiva frents al cumplimiento de los |
deberes y el ejercicio responsable de los |
derechos, procurando la adopcidn de métodos |
que garanticen la toma de decisiones seguras y |
respetuosas de los procedimientos establecidos |
para tal fin. )
COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad |
de escuchar, hacer preguntas, expresar|
conceptos e ideas en forma efectiva La |
habilidad de saber cudndo vy a quien praguntar |
para llevar adelante un proposito. Es saber |
escuchar al otro y entenderlo. Incluye la
' capacidad de comunicar por escrite  con |
_convisiényclandad ?

APRENDIZAJE CONTINUQ: Adquirir vy
desarroliar permanenieaments

| conocimientos, desirezas y habilidades,

con &l fin de mantener altos estandares de
eficacia organizacionat.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar e
conocimignto profesional en la resolucidn
de problemas y transferific a su enforng

i laboral,

TRABAJO _EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
farma conjunta y de manera participativa,
integrando esfugrzos para la consecucion

i de metas nstitucionales comunes.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar
y desarroilar nuevas ideas, concaptas,
métodos y soluciones.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA GESTION DEL RIESGO)

PROCESQ
GESTION DEL RIESGD
PROPOSETO PRINCIPAL

gestion y administracion de riesgos, a través del proceso de Gestidn del Riesgo con el fin de
proteger y minimizar la posible materializacion de los nesgos y coadyuvar ai cumplimiento de
los objetives institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar ia identificacion de riesgos operatives segin la metodoiogia propuesta analizands
y valorando cen los liderss de los procesos estableciendo controles v los planes de
mejoramientc a gue haya lugar,

2. Analizar la informacion recopilada en materia de riesgo operativo y hacer seguimiento al
comportamientc de los diferentes riesgos.

3. Construir, analizar y presentar los informes requeridos en los diferentes Sistemas de
Administracion de Riesgo Impiementados en al instituto.

4. Acompafar a los lideres de procesos y procedimientos en la construccion de indicadores
para el SARQ.

5. Analizar, propener y aplicar metodologias para la medicion y seguimiento en los diferentes
Sistemas de Administracién de Riesqo del Instituto.

8. Estructurar las bases de datos transaccionaies de cartera, depdsitos, inversiones y demas
operaciones transaccionates de clientes y valorar el estado de las mismas.

7. Analizar y construir ios informes de back testing y estrés testing que se requieran para ia

valoracion de jos escenarnos en materia de riesgos financieros.

Efectuar los analisis de sensibilidad respectivos para la valoracion de riesgos financieros.

8. Reaiizar y analizar 12 evaluacion del IRL {indice de riesgo de Hquidez) periédicamente y
sus diferentes componentes, proponiendo las acciones de mejoramiento a ios diferentes
reaponsables del proceso.

10. Administrar el modeio de cupos de contraparte e informar los resultados ai Jele de la
Qficina de Gestion del Riesgo.

11. Detectar las necesidades de liquidez e informar al Jefe de la Oficina de Gestidn del Riesgo

12. Vaiorar el portafolio de Inversiones

13. Analizar y presentar los informes de Riesgo de Mercado y vaicracién del estado del
portafciic de inversiones periddicaments.

14, Realizar el analisis y generar ios repcries necesarios para medir el vai::)r en nesge y su
impacte en el nivel de solvencia del Instituto,

15 Realizar los analisis de valwracién de la provision de la carlera come medida de !
cubrimiento a la perdida esperada.

18. Realizar la implementaciéon de modelos de Contraparte como medida de control al manejo
de las inversiones del Institudo.

17 Proponer metodologias de seguimientc y eonfral a los diferentes riesgos financieros vy |
operatives a los gue estd expuesto ef IDEA. ;

18. Presentar informes de seguimiento en las diferentes instancias y comités definidos en los |
manuales de Administracion de Riesgo.

1¢. Acompanar la identificacién, elaboracién y monitoreo de Ios mapas de nesgo de las
diferenies areas del IDEA

20. Ejercer la supervisidn, &l control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y

_se recitan por delegacion, tendientes a desarroiiar el objeto social del Instituto

35

w




IDER

21. Ejecutar las funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial dei
institute, ejercida por la Bupenintendencia Financiera de Colombia vy estabiecidas
internamente en los Manuales que para & efecto se hayan implementado.

22. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que 1a

_ Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

23. Desarrollar ios procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucidn,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn institucional.

24. Las demas funciones asignadas por {a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los riesgos del IDEA son gestionados de cenformidad con las metodologias implementadas

. por & Instituto para tal fin

| Los riesgos son gestionades de manera oportuna, eficaz y eficiente.

| Los riesgos son gestionados para evitar la materializacion de los mismos

| Los riesgos son gestionados con criterio técmico, pulentud, probidad y bajo estandares de

'_general aceptacién.

" CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conooimientios en Modelos valoracion de riesgos financieros y operamoraies
{Conocimientos en Modelo Estandar de Control internc
Conocimientos en Estadistica y Econgmetria
Conocimientos en Finanzas Pablicas
Sistema de Gestion de la Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIFYG -
Herramientas de Office

RANGO O CAMPD DE APLICACION

Cliente Externo e Interno
Superintendencia Financiera de Colambia
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

. Mapa de Riesqgos Inshitucional

Mapa de Riesgos por Proceso

Mapa de riesgos de Corrupcion
Politicas de Administracién del Riesgo

' DE DESEMPENO:
i Infermes de analisis y evaluacion de riesgos
Informe de gestion del riesgo
Mapas de riesgos por procesoes
Mapa de riesgos institucional
Mapa de riesgos de corrupcién :
Informes Supernintendencia Financiera : i
Evaluacion del Desempefio del funcionaric
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA )
Nuclea Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Profesional en Adminisiracion, Matematicas. | profesional
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Economia, Contaduria Publica ¢
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ingenieria ndustrial y afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionado con los procesos
y procedimientos daonde participa.

Y Tarjeta profesicnal en los casos requeridos
por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

Nucles Basico del Conocimiento:  Titulo
Profesional en Administracién, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Economia, Contaduria Publica e
Ingenieria Industrial y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Sesenta
profesional

(60} meses de Experiencia

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones vy cumplir (05 compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANO: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccidn de las necesidades
2 intereses de o8 usuanos internos vy
externcos, de conformidad  con las
responsabilidades pubiicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer usc responsable
y clare de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacidon y  garantizar ef acceso a8 la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA QORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades ¥ metas
organizacionales.

AUTQCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actiiud positiva frente al
cumplimiente de los deberes y el gjercicio
responsable de los derechos, procurando 3
adopcidn de métodos gue garanticen ia toma
de decisiones segquras y respetuosas de les
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es |a
capacidad de escuchar, hacer preguntas,

APRENDIZAJE CONTINUO: Adguirit y
desarrollar permanentemente copocimientos,

destrezas vy habilidades, con el fin de
mantener altos astandares de eficacia
organizacional,

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el

conocimiento profesional en la resohicion de
problemas y transferiric a su entorno laborat,
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION:
Trabajar con ofros de forma conjunta y de
manera participativa, integrando esiuerzos
para la consecucion de metas institucionales
COMUNes.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desarrollar nuevas ideas, corcepics, métodes
y soluciones
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expresar conceplos e ideas en formsa
| efectiva, La habilidad de saber cuéndo v a
“guien preguntar para llevar adeiante un
. propdsito.  Es saber escuchar al ofro y
. entenderlo.  Incluye la capacidad de
comunicar por escrio  Con  conaision  y
claridad

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 {OFICINA DE CONTROL INTERNQ}

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE
] PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de fa profesion en el proceso de evaluacion del sistema de
contrai interne del Instituto, padicipando en la planeacion, organizacion de la verificacidn y
gvaluacién del sisterma de control interno, de sus pianes, programas y proyectos,
_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES COMUNES

1. Parlicipar en la planeacion v organizacion de la verficacion y evaluacion del Sistema de
Control interno.

2. Evaluar gue e Sisterna de Control interng esté formalmente establecide dentro del

| instituto

! 3 Verificar que los controles asociados con fodas y cada una de las aclividades de la

| organizacion, estén adecuadamenie definidos, sean apropiados y se mejoren

| permanentemente, de acuerdo con la evoiucion del Instituio

| 4. Disefiar, fomentar & implementar en todo el Instituto  la formacidn de una cultura de

control que confribuya al mejoramiento continuo en el cumplmients de la misidn

nstitucional

Verificar que se impianien ias medidas respectivas recomendadas.

Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los

atributos de los mismos, las conclusiones y 1as recomendaciones pertinentes segin el

pian de trabajo.

7 Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a 1os asuntos gue se presenten y
que requieran de analisis compartido e interdisciplinario.

| 8 Evsluar, hacer seguimienia y presentar informe en toerno al cumplimiento del Plan de
Adminisiracion de Riesgos adoptado por el Institute.

9. Verficar por ef cumpiimiente de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos vy melas dei instituto y recomendar los ajuslies necesarins.

10 Aplicar, el conocimiento de su formacién profesional en la produccion de  evaluaciones
técnicas, objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de
gestion establecidos, de acuerdo con los sistemas, mefodologias, proceses vy
procedimignios adoptades por la entidad.

11, Ejercer la supervisidn, el contro! y seguimiento a contratos y adlividades gque se reguieran
y se reciban por delegacion, tendientes a desarrcilar el objetc social del Institute

12. Ejecutar ias funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial dei
Institito, ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y estabiecidas
infernamente en los Manuaies que para ef efecte se hayan implementado.

| 13 Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la

@ o
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Entidad ejecuta en cualguier dependencgia.

14. Desarrollar los procesocs, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecucion,
evaluacidn y mejoramients continuo del sistema de gestién institucional.

19 Las demas funciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

FUNCIONES CONTABLES

16 Evaluar fa confiabilidad v razonabilidad de los registros contables y presupuéstaies |
conforme a los principios de contabilidad y normas presupuéstales. :

17. Verificar los procesos relacionados con el manegjo de los recursos financieros vy los !
bienes del Instituto y recomendar i0s comectivos que $ean Necesarios. :

18. Resalizar la evaluacion del control interng contable y reportar a [a Contaduria General de
ia Nacion el informe anual correspondiente de acuerdo a ia normativa aplicable.

CRITERIOS DE DESEMPEND

Los informes parciales v finales de evaluacidn y seguimiento son elaborados conferme a ias
normas de auditona,

Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de os entes externos de conirg!
y a [0s resultados de tas auditorias internas

Las asesorias son atendidas de acuerdo a los requerimientcs y a la Normativa gque rige |a
materia del sistema de control intermo,

CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES
Conocomientos en Sistema de Control interng

Concoimientes en Administracién de Riesgos

Conocimientos en indicadores de gestion y resuitados

Conocimientos en Normativa Contable y de Revisoria Fiscal
Herramientas de Office

Sistema de gestidon de ia cahidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion ~-MIPYG —

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias v evaluaciones realizadas (informe Final}

Sistema de Control interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)

Estade de avance del Plan General y demas actividades de |a Oficina de Control interno
{Informe de Gestion}

Riesgos Vaiorados con auditorias.

DE DESEMPENO: -
informe auditorias y evaluaciones (Contables, procesos, procedimientos, autoevaluacion del ;
control)

informe de riesgos valerados

informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluacidn dei Desempefic del funcionario

REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

| Nucleo  Basico  del Conocimiento: Ttuio Treinta y Seis (36) meses de Experianc:a
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Y Titwlo de postgrado en la modalidad de
. especializacion relacionade con Ios procesos
. ¥ procedimientos donde participa.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
s poria Ley.

nrofesional

ESTUDIOS

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Miicleo Basico del Conocimiento. Tiule

Profesional en Contaduria Pablica

¥ Tarjeta profesional en los casos regueridos
por |2 Ley.

Sesenta  (80) meses de

profesional

Experiencia

COMPETENCIA

S LABORALES

' COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplit los Ccompromises
crganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADAND: fDurigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccidn de las necesidades
te intereses de (os usuarios internos vy
externos, de conformidad cen ias
- responsabilidades pobiicas asignadas 2 la
fentidad.

| TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
clarc de los recursos poblicos, eliminando
cualquier discrecionaldad indebida en su
utiizacién ¥ Qarantizar el accesc a la
- informacion gubernamental.

- COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:

procedimientos establecides para tal fin.
COMUNICACION

La habilidad de saber cuando y a quien

. Alinear el propic comporiamiento a las |

APRENDIZAJE CONTINUO:  Adquiric ¥
desamrollar permanentemente conocimientos,
destrezas y habikdades, con el fin de
mantener altos estandares de eficacis
organizacional.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar sl
conocimiento profesional en 1a resclucien de
problemas v fransferirio a su entorng laborai.
TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con ofros de
forma conjunta v de manera participativa,
mtegrandc esfuerzos para la consecucion de
metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar vy
desarrollar nuevas  ideas, concepios,

necesidades, prioridades y metas |
grganizacionales,
 AUTQCONTROL: Es i@ habiidad de |

mantener una actitud positiva frente al |
cumplimiento de los deberes y el ejercicio |
responsabie de los derechos, procurando la |
adopcién de métodos que garanticen la toma |
de decisicnes seguras y respetuosas de los

EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar conceptos & ideas en forma efectiva. |

preguntar para llevar adelante un propoésito. |

metodos y soiuciones.
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'Es saber escuchar al otro y entenderio.

| Incluye la capacidad de comunicar por escrito
! oon concisidn y claridad

PROFESIONAL UNIVERSITARIC GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNOC)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesidn en el proceso de evaluacian del sistema de
control internc del Institulo. participando en la planeacidn, crganizacién de la verificacidn y
evaluacion del sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

1.

2.

10.

11

12.

13.
14,

15.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| FUNCIONES COMUNES

Participar en la planeacion y orgamzacion de la verificacién y evaluacion del Sigtema de
Cantro} interno.

Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formaimente establecido dentro del !

Inglitute,

Verificar que los confroles asociados con todas y cada una de las actividadss de ia
ofganizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados v se mejoren
parmaneniemante. de acuerdo con ia evolucién del Instituto.

Disefiar, fomentar & implementar en todo el instituto 1a formacion de una cultura de control |

que contnbuya al mejoramiento continuo en &f cumplimiente de 1a misidn institucional.
Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los

atributos de ios mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes segin & plan
de trabajo.

Proyectar recomendacionas con el grupo de Auditores, a los asunios que se presenten y i

que requieran de analisis compartido € interdisciplinario.

Evaluar, hacer seguimiente y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de
Administracién de Riesgos adoptado por el Instituto.

Verificar por el cumplimiente de las leyes normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de! instifuto v recomendar ios ajustes necesanos.

Aphicar, el conoaimiento de su formacion profesional en la produccion de  evaluaciones
técnicas, objetivas e independientes del sistema de control interno v de los sistemas de
gestién establecidos, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos ¥y
procedimientos adoptados por la entidad.

Ejercer la supervision, el centrol y seguimienta a contratos y actividades que se reguieran y
se reciban por delegacién, tendientes a desarrollar ef objeto social del instituto

Fiecutar las funciones propias de la dependencia de acuerds a la vigilancia especial del
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
imternamente en los Manuales gue para el efecto se hayan implementado.

Apiicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos gue la
Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecucion,
avaluacion y mejoramierito continuo del sistema de gestion institucional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel y
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naturaleza y el érea de desempefio def cargo.
FUNCIONES EN DERECHO

16. Evaiuar y presentar informe scbre el proceso de contratacidn y su correspondiente control
de legalidad de conformidad con 1as disposicioneas vigentes sobre la matena

17. Evaluar, verificar y presentar recomendaciones scbre el cumplimienta de 'a Normativa y su
efecto an &l instituto,

CRITERIOS DE DESEMPERG

Les informes parciales y finales de evaiuacion vy seguimiento son elaborados conforme a las
narmas de auditoria.

Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control vy
a los resultados de las auditorias internas

Las asesorias son atendidas de acuerde a los requernmientos v a la Normativa que rige la
materia del sistema de conirol inlerno.

CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conrocimisntos en Administracién de Riesgos
Conrocimientos en Indicadores de gestidn y resuitados
Conocimientos en Contratacion Estatal
Conocimientos en Derecho Administrativo
Herramientas de (ffice

| Bistemna de gestion de la calidad

Maodelo Infegrado de Planeacidn y Gestidn ~MIPYG ~

RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluacionss realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interne Evaluado {informe Ejgcutive Anual)

Estado de avance del Plan General y demas actividades de la Oficina de Control interno
{iInforme de Gestidn)

Riesgos Valcrados con auditorias.

DE DESEMPENO:

Informe auditarias y evaluaciones {Juridicas, procesos, procedimientos, autoevaluacian del
control)

Informe de riesgos vaiorados

Informe pianes de mejoramients evaluados

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ ~ EXPERIENCIA
N(ciea Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Protesional en Dereche y afines. profesional

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
aspecalizacion relacionade con los procesos y
procedimientos donde participa.
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Y Tarieta profesional en Ios casos requeridos |
por ia Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS o EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento:  Tituio | Sesenta (60} meses de Experiencia
Profesional en Derecho y afines. profesional
¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORYTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
funciones vy ocumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANGQ: Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccidn de las necesidades e
intereses de 105 usyanos internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
claro de |08 recursos publicos, eliminando
cuzlquier discrecionalidad indehida en su
utihzacion y  garantizar el acceso a la
inforacion gubernamental.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
fnear e proplo comportamiento a  [as
necesidades, prioridades ¥ metas
organizacionales.
AUTOCONTROL: Es la habilidad de mantener
una adclitud positiva frente al cumplimienio de
los deberes y el gjercicio responsable de los
derechos, procurando |a adopcidn de mélodos
gue gararticen la toma de decisiones seguras
y respetuosas  de los  procedimigntos
establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es la capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva la
habilidad de saber cuando y a quien preguniar
para levar adelante un proposito. Es saber
escuchar al otro y entenderic. incluye la
capacidad de comunicar por escritc con
coneision y clandad

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquirir vy
desarrcllar permanentemente conocimientos,
gestrezas y habilidades, con el fin de
maniener aitos estandares de eficacia
Grganizacional.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar ef
congoimiento profesional en la resolucion de
preblemas y transferirlo a su entorno laboral |
TRABAJO EN EQUIPG A\
COLABORACION: Trabajar con otros de !
forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion de
metas instifucionales comunes. i
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar vy
desarroliar nuevas  ideas, concaptos,
métodos v soluciones.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

. control interno del Instifufo, paricipande en la planeacién, organizacion de |a verificacion y

g evaluacion del sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"FUNCIONES COMUNES

1.

|
Aplicar los conocimientos propios de la profesion an el proceso de evaluacién del sistema de

KN

12

13

14,

Participar en la planeacion y organizacidn de la verificacion y evaluacion del Sisterna de
Control Interno.

Evaluar gue el Sistema de Control Interno esté formaimente establecido dentro dei instituto.
Verificar que ios coniroles asociados con todas vy cada una de las actividades de a2
prganizacidn, estén  adecuadamente defimdos, sean apropiades y  se  mejoren
permanentemenie, de acuerde con ia evolucion det Instifuto,

Disefar, fomentar e implementar en todo el Institute  ta formacion de una cultura de control
gue contribuya al mejoramiento continuo en &l cumplimiento de fa misidn institucional.
Verificar que se imptanten las medidas respeclivas recomendadas.

Elaborar informes de |las evaluaciones en [0s cuales se presenten jos haltazgos. 10s atributos
de ios mismos, {as conclusiones y las recomendacionas perntinentes segun el plan de {rabajo.
Proyectar recomendaciones con 8 grupo de Auditores, a log asuntos gque se prasenten y
que requieran de analisis compartido e interdisciplinario.

Evaluar, hacer seguimento y presentar informe en oo al cumplimiento del Plan de
Administracion de Riesgos adoptado por el instituto.

Verificar por el cumplimiento de las ieyes, normas, politicas, procedimientos, planes.
programas, provectos v metas del Instifuto v recomendar 10 ajustes necesarios,

CAplicar, el conocimiento de su formacion profesional en la produccidn de evaluaciones

tecmcas, obyelivas e independientes dal sistema de control internc y de los sistemas de
gestén  establecidos, de acuerds con los  sistemas, metodologias, procesos
pracedimientos adoptados por la entidad.

Ejercer la supervision, e control y seguimiento a contralos y actividades que se requieran y
se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el ohjeto social del instituto

Eiecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a ia vigilancia especial del
Instituto, ejercida por ta Superntendencia Financiera de Colombia y  establecidas
internamente en los Manuales gue para el efacto se hayan implementado.

Aplicar su conocimienio profesional cuando se requiera, en log diferentes procesos que la
Entidad gjecuta en cualguier dependencia.

Desarrollar 108 preceses, aclividades y acciones necesarias para i planeacidn, ejecucion,
evaluacién y mejoramiento corttinuo del sistema de gestidon institucional,

Las demas funciones asignadas por 1a auloridad competente, de acuerde con el nivel y
naturaleza y el area de desempefioc def carge.

i FUNCIONES EN: INGENIERIA DE SISTEMAS

16. Verificar, evaluar y presentar informe sobre los procesos reiaciocnadoes con el mangjo e

implementacion de la seguridad informatica de los sistemas de informacidn del Instituto v
recomendar ios correctivos gue sean necesarios.

|
15
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17. Evaluar, verificar y presentar informe sobre ios riesgos en &l uso de los sistemas de
informacion y prevencion de ataques informaticos, ademas de la confiabilidad de los
mismaos al interior del instituto.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los informes parciaies y finaies de evaluacion y seguimiento son eigborados conforme z [as
narmas de auditoria.

Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de ios entes externos de control y 2
los resultados de las auditorias internas

l.as asesorias son atendidas de acuerdo a los requerimientos y a la Normativa que rige la
materia del sistema de control interno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios en Sistema de Control interno
Conocimientas en Administracién de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestion y resultados
Conocimientos en Seguridad informatica
conocimientos en Sistemas de informaciéon y Redes
Herramientas de Cffice

Sistemna de gestion de la calidad

Modeto inlegrado de Planeacion y Gestidn ~-MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Fina!)

Sistema de Conirol Interno Evaluado {(Informe Ejecutivae Anual)

Estado de avance del Plan General y demas actividades de ja Oficina de Control interno
{Informe de Gestidn)

Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPENO:
informe auditorias y evauaciones [(Sistemas, informatica y telecomunicaciones, procescs,
procedimientos, avtoevaluacian del contral)
informe de riesgos valorados

Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluacién del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo | Treinta y Seis (36} meses de Experiencia
Frofesional en Ingenieria de  Sistemas, | profesional
Telernatica y afines.

Y Titulo de postgrado en Ja modalidad de
especializacidn relacionado con los procesos y
procedimientos donde participa,

Y Tarjeta profesional en los casos regueridos
por ia Ley.

ALTERNATIVA

— : ESTUDIOS ] EXPERIENCIA
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Nucleo Basico del Conocimients: Titulo | Sesenta (80} meses de Experiencia
Profesional  en  Ingenieria  de  Sistemas, | profesional
Telematica y afines.
Y Tarjeta profesional en los cases requendos
por la Ley.
COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

‘ respetucsas de los procedimientos establecidos

_concision y claridad

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las
funcienes v cumplir 105 compromiscs
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Dingir lasg decisiones y acciones
a la satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarnos intermos vy exiernos, de
conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a ia entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
clarg de los recursos publicos, eliminando
cuslquier discrecionalidad indebida en su
utilizacidén vy garantizar el accesc a la
informacion gubernamenial,

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamientc a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es Ia habilidad de mantenser
una actitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes y el ejercicic respensable de los
derechos, procurando la adepcién de métados
gue garanticen la toma de decisiones seguras y

para tai fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es ia capacidad
de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva. La
habilidad de saber cuando v a quien preguntar
para llevar adelante un proposito. Es saber
escuchar al otro y entenderio. Incluye Ia
capacdad de comunicar por escriio  con

APREKNDIZAJE CONTINUO: Adquirir vy
desarrollar permanentamente conocimientas,
destrezas y habilidades, con el fin de
maniener aitos estadndares de eficacia
organizacional.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocimienio profesional en la resolucion de
problemas y transferirio a su entorno laboral.
TRARAJO EN

EQUIPQ Y.

COLABORACION: Trapbajar con ofros de
forma conjunta vy de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucidn de

metas instifucionates comunes.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y

desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos |

¥ soluciones.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADG 04 (OFICINA DE CONTROL INTERKNQ)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar log conocimientos propios de la profesion en el process de evaluacion del sistema de

control interno del instituto, parlicipando en la planeacion, crganizacién de la verificacién y

evajuacién del sistema de control internc, de sus planes, programas y proyecios.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeacion y organizacidon de la verfficacion y evaluacidn del Sistema de
Contrcl Interno.

<. EBvaluar gque el Sistema de Contro! Interno esié formalmente establecido dentro del
institutc.

3. Verificar que {os controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
arganizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanrentemeante, de acuerds con la evolucion del Instituto,

4. Disefar, fomentar e implementar en todo el Instituto  la formacion de una cultura de
control gue contribuya al mejoramients cominuo en el cumplmiente de ia mision
institucional.

5. Verificar que se implanten ias medidas respectivas recomendadas.

8. Elaborar informes de las evaiuaciones en jos cuales se presenten los hallazgos, ios
atnibutos de ios mismoes, las conclusiones v las recomendaciongs pertinentes segun el
pian de trabaje.

7. Froyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asunios que se presenten y
que requieran de analisis compartido e interdisciplinario.

8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de
Administracion de Riesgos adoptado por el Instituio.

§  Verificar por e cumplimiento de las leyss, normas, politicas, procedimientcs, planes,
prograrmnas, proyecios y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.

10. Apiicar, el conocimiento de su formacion profesional en ia produccidon de  evaluaciones
técnicas, objetivas e independientes del sistema de control internc y de [os sistemas de
gestidn establecidos, de acuerde con los sistemas, metodologias, procesos y
procedimientos adoptados por la entidad.

11. Ejercer la supervisitn, el control y seguimiento a contratos y actividades gue se requieran
y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el obieto social del instituto

12. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para 2i efecto se hayan implementado.

13. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

14 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional,

15. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el mvel y
naturateza y el area de desempefio del cargo.

FUNCIONES EN FINANZAS

16. Actualizar, verificar y elaborar informe del gavance del sistema de control interno a traves
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de metodologias establecidas por el Departamento Administrative de la Funcidn Pdblica
(DAFP).

17. Publicar con la periodicidad que establece ia ley en |a pagina web del institute, un informe
pormenorizade del estado del control intermno de dicha entidad.

18 Vernficar y evaluar la elaberacidn, visibihzacién, seguimisnte y control del Pian
Anticorrupeion y de Atencion al Ciudadana.

19. Evaluar la gestidn Institucional a las dependencias, de confarmidad 2 los acuerdos de
gestibén suscritos,

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los informas parciales vy finales de evaluacidn y seguimiento son elaborados conforme a las
normas de auditoria.

Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes exiernos de control
y a los resultados de las audiorias internas

Las asesorias son atendidas de acuerdo a los requerimientos v a la Normativa que rige la
maleria de! sistema de control interno.

Congcimientos en Sistema de Contral interno
Congcimientos en Admirnistracion de Riesgos
Conocimientos en indicadores de gestion y resultados
Conccimientos en Economia del Sector Publico
Conocimientos en Finanzas Publicas

Herramiantas de Office

Sistema de gestién de la calidad

Modelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG -

RANGQ O CAMPO DE APLICACION

Clienies Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTQ:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)

Sisterna de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual) |
Estado de avance dei Plan General y demas actividades de la Oficina de Control interno
(Informe de Gestidn) '
Riesgos Valorados con auditerias.

DE BESEMPEND:

Informe auditorias y evaluaciones (Financiera, Administrativas, procesos, procedimientos,
autoevaluacion del control)

Informe de riesgos valorados

Informe planes de mejoramiento evaluados

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

" Ingenieria Admiristrativa y afines.

| Y Titulo de postgrade en !a modalidad de

"Nicleo Basico del Conocimients: Titio | Treinta y Seis (36) meses de Experiencia

Profesional en Adminisiracion, Economia e | profesionat

gspacializacién relacionado con ios procesos v
pracedimientos donde participa.
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Y Tarjeta profesional en ios casos regueridos
poria Ley,

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimientn:  Titulo
Profesional en Administracion, Economia e
Ingenieria Administrativa y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos
por ia Ley.

Sesenta (B0 meses de
profesional

Experiencia

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESICNAL

ORIERTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumply los compromisos
organizacionales can eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARID Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccidn de 1as necesidades
e intereses de los usuaros internos vy
exiernos, de  conformidad con las
responsabilidades pablicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie y
claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utibzacion y  garantizar el acceso a la
infarmacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamienic a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es la habiidad de mantener
una actituc positiva frente al cumplimienio de
los deberes y ei ejercicio responsable de los
derechos, procurando ia adopcion de mefodos
gue garanticen la toma de decisiones seguras
y respetunsas de los  procedimientos
establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas.
exprasar concepios e ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cuando y a quien
preguntar para flevar adelante un proposito.
Es saber escuchar al otro y entenderio
incluye la capacidad de comunicar por escnto
con concisidn y clandad

APRENDIZAJE CONTINUG:

Adquirir ¥

desarrollar pemmanentemente conocimientos,
destrezas y habllidades, con el fin de

mantenar altos eastandares
organizacionat

de eficacia

EXPERTICIA PROFESIONAL: Apicar e
conocimianto profesional en la resolucidn de
problemas y transferirio a su entorno laboral.
TRABAJO _ EN EQUIPO Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion de

matas instiiucionalss comunes.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y

desarrcllar  nuevas  ideas,
meétodos y soluciones.

conceptos.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIOC GRADOC 03 (CONTROL INTERNO)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACICN

Nivel: Profesional
! Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: - 219
Grado: a3
No. de cargos Uno (1)
i Dependencia Donde se ubigque el cargo.
Cargo del Jefe Inmediato Clyien ejerza la supervision directa
PROCESO:

EVALUACION INDEPENDIENTE

_PROPOSITO PRINCIPAL

' Aplicar los conocimientos propios de la profesion en el proceso de evaluacion del sistema de

control interno del Instituto, participando en la planeacion, organizacion de la verificacion y
evaluacion del sistema de controf interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verficar ef cumplimientc de los requisitos establecidos para la aprobacién de los
créditos.

2. Realizar el analisis financiero de i0¢ confratos celebrados por el Instituto,

3. Reaglizar seguimiento a los créditos de fomenio.

4. Verficar los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros v los
bienes ge! Instituto y recomendar 105 correctivos que sean necesarnios.

5. Aplicar, el conocimiento de su formacién profesicnal en la produccion de evaluaciones
taecnicas, cbietivas e independienies del sistema de control interno vy de los sistemas de
gestion  establecides, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos ¥
procedimientas adoptados por la erdidad,

6. Ejercer la supervisitn, el control y seguimiento a contratos y actividades que se reguieran
y se reciban por delegacién, tendientes & desarroliar el objeto social del Instituto

7. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Institute, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en ios Manuales que para el efecto se hayan implementado.

8. Aphcar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que
ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

9. Desarrclisr los procesos, acltividades y acciones necesarias para [a planeacion,
gjgcucion, evaluacién y mejoramienio continuo def sistema de gestidn Institucionai.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y
naturaleza y el area de desempefio del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENQ

Los informes parciales y finales de evaluacidn y seguimients son elabarados conforme a las
normas de auditoria.

Los planes de mejoramientc responden 2 los requenimientos de los entes externos de control
y a ios resultados de las auditorias internas

Las asesorias son atendidas de acuerda a los requerimientes v a [a Normativa que rige I3
materia del sistema de control interno.

110




Fe

i ’-."\;-_.':'."'. -
v ::i'_:tﬁ_‘::..‘.f."_.. ‘ 93 ? 7 ) ? Ej

i

-‘i\.

IDEA

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Adminisiracién de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestion y resultados
Conocimientes en Economia del Sector Publico
Conocimientios en Finanzas Publicas

Herramientas de Cffice

Sistema de gestian de la calidad

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién -MIFYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final}

Sistema de Control Interno Evaluade {Informe Ejecutivo Anual)

Estado de avance del Plan General y demas actividades de ta Gficina de Control Intemo
{informe de Gestidn)

Rigsgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPERNG:
informe auditorias y evaluaciones {Financiera, Administrativas)
Evaiuacion del Desempefo del funcichario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucieo Basice del Conocimiento. Titulo | Treinta (30) meses de Experiencia
Profesional en Administracién, Economia e | profesional
ingenieria Administrativa y afinas.

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de
especighzacion relacionado con 08 procescs
y procedimientos dende participa.

Y Tarjeta profesionat en los casos requeridos
por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicles Basico del Conocimiento:  Titulo | Cincuenta vy cuatra  (54) meses de
Profesicnal en Administracion, Economia e | Expenencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines.

Y Tarjeta profesional en (05 Casos reguendos
por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES
’ COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

COMUNES

ORIENTACION A RESULTADOS: ReaiizaréAPREND!ZAJE CONTINUG: Adguirr y

i las funciones y cumplir los compromiscs | desarrollar permanentemante

organizacionales con eficacia y calidad. L conacimientos, destrezas y habiidades,
ORIENTACION AL  USUARIO Y AL | con el fin de mantener altos estandares de
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CIUDABANG: Dingir las decisiones Yy | eficacia organizacional.

accicnes a la safisfaccion de las necesidades | EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
e intereses de f{os usuarios internos ¥ | conocimiento profesional en la resolucion
externos,  de  conformidad  con  [as | de problemas y transferirlo a su entorno
responsabilidades publicas asignadas a 13 | laboral

entidad. TRABAJO EN EQUIPO Y
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y | COLABCORACION: Trabajar con otros de
claro de los recursos publicos, eliminando | forma conjunta y de manera participativa,
cuaiquier discrecionalidad indebida en su | integrande esfuerzos para la consecucion
utilizacién y  garantizar el accesc a 1a | de melas institucionales comunes.
informacién gubernamental. | CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar
COMPROMISO CON LA CRGANIZACION: |y desarrollar nuevas ideas, concepios,
Alinear e propio comportamiento a las | métodos y soluciones.

necesidades, priovidades ¥ rmetas
crganizacienales.

AUTOCONTROL: Es ia habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimiento de
los deberes y el ejercicic responsable de los
derechos, procurando la adopcién de métodos
que garanticen ia toma de decisiones seguras
y respetuocsas  de  los procedimientos
establecidos para tal fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar conceptes € ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cuando y a quien
prequntar para lievar adeiante un propoésito. Es
saber escuchar al otro y entendero. Incluye la
capacidad de comunicar por escrita con
concision y clandad

PROFESIONAL  UNIVERSITARIO GRADO 03 {OFICINA  ASESORA DE

COMUNICACIONES)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
iDENT?FiCACION

Nivel: i Profesionat

Pencminacién dei Emplea: | Profesionat Universitario

Codigo. . 219 :

Grado: i 03

No. de cargos | Diez y nueve (18)

Dependencia - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedialc Quien ejerza la supervision directa
PROCESO

COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEO
o PROPOSITO PRINCIPAL
Apiicar tos conocimientos propios de su profesidn para realizar analisis de mercado v aphcar
técnicas  de administracion de ia comunicacidn organizacional y relaciones publicas
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imagen institucional.

1.

2

10,
11

12.

13
14.

15.
16.

17
i8.
18.

20.

21

22.

23,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
Proponer contenidos y estrategias para la formulacidn del Plan de Comunicaciones vy |
Mercadeo del instituto.
Responder por ia estrategia de medios, relacién con periodistas y plan de difusién§
institucional.
Garantizar el disefio y ejecucion de actividades, campafas y eventos de comunicacion |
interna, comunicacion externa, mercadeo, refaciones publicas vy protocslo del instifuto,
Elaborar mensajes y contenidos acordes a las estrategias de comunicacion y mercageo |
para ios publicos estratégicos del IDEA.

Mantener las bases de datos de entidades estratégicas para el IDEA, empresas privadas
y empresas de renta variable.

Ejecutar las actividades de comunicacion interna que reguieren ias diferentes unidades
administrativas de acuerdo con e establecido en el PE! y el Plan de Comunicaciones y
mercadeo vigente.

Responder por los contenidos relacionades con la Oficina Asescra de Comunicaciones
en las actividades de induccion y re induccion a los funcicnarios.

Implementar las politicas estratégicas de comunicacion interna y externa, con &t fin de |
posicionar {a imagen institucional del IDEA,
Analisis de comunicaciones y mercadeo para el desarrclio de nuevos productos o |
fortalecimiento de los actuales
Responder por ta Oficina de Atencion al Ciudadano v las estrategias de relacién con ios |
Clientes del Instituto y ciudadania en general.
Responder por el Sistema de Peticiones, Quejas y Raclamos de los clientes e iguaimente |
disefiar ¢ implementar encuesta sobre su satisfaccion.
Realizar v parlicipar en la ejecucion de actividades de edicidn  publicaciones.
comunicados internos y extenos, montaje de estrategias de promocion o publicidad con |
miras a visibifzar la labor institucional, incrementiando el nivel de cobertura, |
posicionamiento, satisfaccion y fidelizacién de los clientes del Institute.

Cumplir con la estrategia de comunicacién digital del instituto.

Realizar y publicar los contenidos digitales para la pagina web, las redes sociales y el
boletin externe.

Adrninistrar las redes sociales con gue cuenta el Instituto.

Verificar la aplicacidén del manual de identidad corporativa del inslituto en piezas graficas
mformativas y publicdarias, interna y exiernamente.

Aglicar los planes, programas y actividades relacicnadas con la pianeacion. gjecucion
evaluacién y mejoramisnio continuo con el Sistema de Gestion de la Calidad y manejo
de ingicadores de comunicacion interna y externa.

Presentar periddicamente ¢ cuando sea requeride, informes sobre actividades asignadas.
Eiercer la supervisién, el contro! y seguimiento a contratos y actividades que se requieran
y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar & objeto social del Instituto

Eiecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
Instituio, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas |
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado. i
Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la
Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

Desarrclar los procescs, actividades y acciones necesarias para la pianeacion,
eiecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

Las demds funciones asignadas por la auloridad competenie de acuerdo con el nivel, ia
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naturaleza v el area de desempefo del cargo.

| El disefio y desarrollo de productos para atender las necesidades del mercado segun las
| capacidades institucionales.

' Las publicaciones y comunicaciones son realizadas de acuerdo a los lineamientos de la
| Administracién y al Plan Estratégice Institucional

' Los publicos internos v externos del IDEA, identifican la proactividad e iniciativa como
| marcas de los profesionales vinculados a! area de Comunicaciones del instituto.

. Dada la importancia de la comunicacion, es deber de cada profesional relacionado con e
. &rea, asumir con responsabilidad cada una de las acciores emprendidas.

CRITERIOS DE DESEMPENQ

Cailificar la decencia, el respeto y la pasidn por e trabajo que realiza el IDEA come
caracterisiicas ineludibles de |a tarea comunicacional y ge mercaden.

‘Conocimientos en Comunicacion Organizacional

‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Mangjo de Medios de Comunicacidn
Conocimientos en Comunicacion en enternas digitales
Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos en investigacién de Mercades
Conocimientos en Comunicacion Mercadoldgica
Conccimientos en Publicidad Grafica

Sistemna de Gestidn de ia Calidad

Herramientas de Office

Modelo integrado de Planeacién v Gestign-MIPY(G
Modelo estandar de Control Interno-MECH

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

) R

DE PRODUCTO:

| Evaluacion del Desempefio del Funcionaric

EVIDENCGIAS

Man Estratégico de Comunicaciones y Mercadeso
Comunicacion Qrganizacional
Portafolio de Productos y Servicios

DE DESEMPENG:
informe de Ejecucion Plan Estratégico de Comunicaciones y Mercadeo
Informe de actividades asignadas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1Y Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacion relacionado con los procesos
|y procedimientos donde participa,

Nuclec Basico del Conooimiento: Titulo | Treinta {30} meses de Experiencia
Profesionsl en Comunicacion Social, | profesional

Periodismo y afines, Disefo, Publicidad y
afines y Administracion

Y Tarjeta profesional en ios cases requendos
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por latey, i ' ] |
B ) ALTERNATIVA

_____________________ - __ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucieo Basico det Conocimiento: Tiulo | Cincuenta vy cuatro  (534) meses de

Profesional  en  Comunicacidsn  Social, | Experiencia profesicnal

Perlodismo y afines, Disefio, Publicidad y

afines y Administracidn.

Y Tarjeta profesional en 10s casos regueridos
porla Ley.

_ COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES |
POR NIVEL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUC: Adquirt v |
fas funciones y cumplir I0s compromiseos | desarroiiar permanentemente |
organizacionales con eficacia y calidad. conacimientos, destrezas y habifidades, con |
ORIENTACION AL USUARIC Y AL |el fin de mantener altos estandares de |
CIUDADANO: Dingir las decisiones y | eficacia organizacionat
acciones a la satisfaccion de las necesidades | EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el |
e intereses de los usuarios internos y | conocimiento profesional en la resolucion |
extemoes, de conformidad con ias | de problemas y transferiric a su entorno |
responsabilidades publicas asignadas 3 la | laboral i
entidad. TRABAJIQ EN EQUIPO Y
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y | COLABORACION: Trabajar con ofros de
claro de los recuwrsos publicos, eiiminando forma conjunta y de manera participativa.
cualguier discrecionalidad indebida en su  integrando esfuerzos para ia consecucion
utilizacién v garantizar el acceso & {8 de metas instifucionales comunes.
informacian gubernamental, - CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: . desarrollar  nuevas ideas, conceptos,
Alinear el propic comportamienio a las ' metodos y soluciones,

necesidades, pricridades y metas |
organizacionates.

AUTCCONTROL.: Es iz habilidad de mantener
una actitud positiva frente al cumplimienio de
los deberes y &l ejercicio responsable de los
derechos, procurandao la adopceién de meatodos
que garanticen ia toma de decisiongs seguras
y respetucsas de los  procedimienios
establecidos para tal fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es s
capaciad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos @ ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cuando y a quien
preguntar para llevar adelante un proposito. .
£s saber escuchar al ofro y enienderlo °
Incluye la capacidad de comunicar por escrite
con concision y clandad ; e
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (SUBGERENCIA FINANCIERA]

AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para efectuar los analisis, proyecciongs y
las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la infermacion relacionada
con los créditos, ia rotacion, pagos, retiros, conciliaciones, manejo de ponrtafolic de
inversiones, administracion de los depésitos y la recuperacidn de ia cartera del instituto a
través de {a aplicacion del procese de gestion financiera

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la verificacidn de la liquidacion de las inversiones, de acuerdo con 0%
parametros bajo los cuales fueron negociados.

2. Mantener actualizado y vigente los cupos de creditos con 1os bances

3. Realzar liquidacion mensual de 1as inversiones gue posee el Instituto en el mercado
financiere e informar a ia Direccién de Contabilidad para la causacidn, adicionalmente
gjecutar y mantener actualizade &l informe de portafolio de inversiones, asi como &l
seguimiente permanents de dichas inversiones.

4 Realizar el seguimiento mensuat a los rendimientos financieros de los recurses que ef
Instituto tiene en cuentas de ahorro y/o corrientes, adicicnaimante verificar los gastos
financieros de dichas cuentas,

5 Administrar el Sistema DECEVAL, para ingresar todas las iransacciones gue se
criginen de la compra, venta y cobro de intereses de {as inversiongs cuando of titulo es
desmatenalizado.

8 Analizar y elaborar informe correspandiente a la Intermediacion financiera, Flujo de
Caja proyectado y real, andlisis financierg, ranking financiero, e Indicadores de gestién,
antre otros.

7. Realizar las proyecciones financieras requearidas a corto, mediano y largo plazo y los
sstudios financieros gue permitan estructurar las lineas de negocio dei Instituto.

8 FEstructurar log términos de los desembolsos de las operaciones de crédito con la
Banca Multilateral, de acuerdo a las condiciones establecidas.

9. Participar en la estructuraciéh de la cobertura cambiaria de los desemboisos de ia
cperacidon de crédito con la Banca Multilateral y llevar a cabo ¢l andlisis de viabilidad
de los tarminos de las mismas.

- 10 Participar en la estruciuracion de otras eventuales fuentes de fondec de largo plazo

internas ¢ externas € gualmente apovar desde la vision financiera los proyectos de las
diferentes lineas de negocio del insiitute.

- 11, Crear y actualizar en el Software de informacion Financiera, las tasas para los

dephsitos a la vista y 2 término ¥y modificar las cuentas presupuestales que se
requieran en el instituto.

12, Modificar |as tasas para los depésitos a la vista y a término de acuerdo 3 las politicas

trazadas por la Administracian.

13 Analizar y hacer seguimiento a 1os intereses y movimientos de las cuenias a ia vista ¥
a térming.

14, Procesar, revisar y analizar ios informes de fin de mes de los depdsitos a ia visia, a
término y los demas gque genera {a Direccién de tescreria.

15 Parametrizar en el Software de Informacién Financiers las diferentes transacciones y
movimientos de tesoreria.

16. Realizar permanentemente pruebas gue permitan ver la veracidad en la informacion,
comparando el moédulo de tesoreria con el contable en el Software de Informacién
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Financiera que posea el Instituto, i

17. Redlizar los informes y andiisis de caja y bancos, e igualmenie evaluar los retiros,
traslados y las consignaciones de terceros y/o notas crédito en los movimientos
bancarios diarios. con &l fin de verificar la legalidad, el valor, la cuenta bancaria y entre
oiros.

18. Verificar gue los pagos ce cuentas por pagar corrgspondan a 10s documentos fisicos
que se encuentran en ia Direccion de Tesoreria.

18. Revisar gue toda la informacion soporte para cada uno de los pagos que se realizan,
cumpiarn con los requisidos establecides por la Administracién.

20, Valorar diariamente el portafolio de inversiones del Instituto, presentar los informes
correspondientes y remitir a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto la informacién
de la valoracién para la respectiva causacion

21. Elaborar informes y reportes financieros, presupuestales y de cosios, cuando sean
requeridos por Ias diferentes areas de la entidad, terceros, crganismos de regulacidn v
control.

22 Realizar en e Software de informacidn Financiera del instituto los trasiados y
adiciones presupuestales requeridos e igualmente conciliar diariamente las
gjecuciones presupuestales y demas reportes gue sean reguerides por el drea.

23, Elaborar. revisar, validar y enviar a la Contaduria General de la Nacion, y demas entes
de control, regulacion y vigilancia, la informacién presupuestal y financiera.

24 Ejercer la supervisién, &l contral y seguimiento a contratos y actividades que se
requieran y se reciban por delsgacion, tendientes a desarroliar el objgto social del
[nstituto

25 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

25, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera. en los diferentes procescs .
gue la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

27. Desarrollar los proceses, aclividades y acciones necesarias para la pianeacion,
ejecucdn, evaluacion y mejoramiento continuc del sisterna de gestidn instifucional.

28, Las demas funciones asignadas por 'a autoridad competerte de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y ef drea de desempefic del cargo.

PROFESIONAL GESTION FINANGIERA (FRONT OFFICE |

28. Ejecutar o liguidar la inversién vy elaborar los documentos donde se plasmen las
condicicnes financieras de |a negociacion ¢ 1as condiciones iniciaimente pactadas de
la operacién a cancelar.

30. Realizar la liquidacién del titulo y analizar la perlinencia de ia venta y elaborar la
documentacién relativa de fa autorizacion de venta.

31 Actualizar los movimiantos del portatolio

32 Las demas funciones del Front Office establecidas ern e! manual de! Sistema de
Administracién de Riesgo de Marcado — SARM

CRITERIOS DE DESEMPENO ) _

‘Las transacciones en o Software de Informacién Financiera son  registradas
oportunamente.

La revisidn de la informacion soporte de cada uno de los pagos que se realizan cumplen
con jos requisitos establecidos por la Administracion i
Los analisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener |
actualizada la informacion relacionada con los créditos, la rotacion,  pagos,  refiros, |
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establecidas para tal fin.

caonciliaciones, rﬁénejc de portafolic de inversiones, administracion de ios depésitos vy la
recuperacion de la carfera del instituto son gestionados bajo Ias politicas de operacion

CONQCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Conocimientos en Excel Avanzado

Conosimientos en Gestion de Tesoreria

Conccimienios en Presupuesio Pabiico
Herramientas de Office

Sistermna de Gestion de ia Calidad

Modelo estandar de Control Interno _MECH-
Modelo integrado de Planeacién y Gestion

' Conacimientos en Manejo de Herramientas Financieras.

Conocimientos en Gestion Administrativa y Financiera
' Conocimientos de Matematicas Financieras

Conocimientos en impuestos Nacionales, Depandamentales y Municipales
Conocimientos Normas tnibutarias Naclonales e Internaciongs de Contabilidad

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos v Externos
Partes inferesadas

DE PRODUCTO:
Proceso de Gestion Financiara Gestionado

DE DESEMPEND:

Informes de avances de actividades asignadas
Informes Financieros

Evaiuacidn del Desempeio del Funcionario

_EVIDENCIAS

R

REQUISITOS DE ESTUDRIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucieo Basico del Conocimienio:  Tifulo
Profesional en Adminisiracion, Ingenieria
Administrativa y afines, Economia,
Contaduria Publica e Ingenieria Industrial y
afines.

¥ Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién relacionade con los procesos
y procedimientos donde participa.

¥ Tarjeta profesional en los cases requeridos
por la Ley.

Treinta (30) meses
profesional

de

Expenencia

~ ESTUDIOS

JALTERNATIVA
EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Tifulo
Profesional  en  Adminigtracidn, Ingenieria
Administrativa y afines, Economia,
Contaduria Publica e Ingenieria indusinial y
| afings,

Cincuenta vy cusatro
Experiencia profesional
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Y Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

§

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccidn de (as necesidades
e intereses de los usuanos internes
externcs, de  conformidad con  las
responsabiidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENGIA: Hacer 150 responsable v
claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y  garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propioc comportamiento a las
necesidades, priondades y metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es ia habilidag de
mantener una actitud posifiva frente  al
cumphimiento de los deberes y el ejercicic
respensable de los derechos, procurando la
adopcion de metcdos que garanticen ia toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
procedimientos establecidos pars tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es |a
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma

efectiva La habiliidad de saber cuandc v a
quien preguntar para llevar adeiante up
proposito. £s saber escuchar al offo y
entenderio.  Incluye la  capacidad de
comunicar por  esciito con  concisién y
claridad

APRENDIZAJE CONTINUO: Adguirir v
desarroliar parmanemiemente
conocimientas, desirezas v habilidades,
con el fin de mantener alios estandares de
eficacia organizacional.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar ol
conocimients profesional en la resolucion
de problemas y transferirio a su entorno
iaboral. :
TRABAJO EN EQUIPD Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
forma conjunta y de marnera participativa,
integrando esfusrzos para la consecucion
de melas institucionales comunes,
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar
y desarrgiiar nuevas deas, conceptos,
métodos vy soluciones,

PROFESIONAL UNIVERSITARIC GRADO D3 {DERECCI(}N RE TESORERiA}
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADQ 03 (DIRECCION DE CREDITO Y CARTERA]

AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

| Aplicar los conocimientos prapios de su profesion para efectuar los analisis, proyecciones y
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las gestiones administraiivas tendienies & mantener actualizada la informacian relacionada
cornt los craditos, la rotacion, pagos, refiros, conciliaciones, manejo de portafolio de
inversiones, administracion de los depdsitos y 1a recuperacion de la cartera del Instituto a
traves de la aplicacion del procesgo de gestion financiera

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
PROCEDIMIENTOC TESORERIA

1. Realizar ei seguimiento mensual a os rendimientos financieros de los recursos gue el
Instituto tiene en cuentas de ahorro yio corrientes y verificar los gastos financieros de
gichas cuentas.

2. Administrar el Sistema DECEVAL, para ingresar todas las transacciones que se
originen de ia compra, venta y cobro de intereses de las nversiones cuando el titulo es
desmaterializado.

3. Analizar v elaborar informe correspondiente a fa inlermediacion financiers, Fiujo de
Caija proyectado y real, analisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de gestién,
entre ofros.

4. Realzar |1as proyeccienss financieras requendas por el insfiuto a corte, mediano y

! large plazo

: 5. Realizar estudios financieros gue permitan estructurar las lineas de negocio dal
Instituto.

6. Estructurar los términos de ios desembolsos de las operaciones de crédito con la
Banca Multilateral, de acuerdo a las condiciones esiablecidas.

7. Parlicipar en la estrucluracién de la cobertura cambiana de los desembolses de la
operacion de crédito con la Banca Muitilaieral v evar a cabo el andlisis de wabilidad de
ios términes de las mismas.

8. Participar en la estructuracion de otras eventuales fuentes de fondeo de farge plazo
internas ¢ externas e igualimente apoyar desde |a visién financiera los proyectos de las
diferentes lineas de negocio del instituto.

8 Crear v aclualizar en el Scoftware de Informacién Fianciera, 1as tasas para los
depdsitos a la vista y g térming.

10 Modificar 1as tasas para fos depositos afa vista y a termme de acuerdo a 185 politicas

! trazadas por ia Administracion.

i i 11 Analizar y hacer seguimiento a los intereses y movimientos de las cuenfas alavistay a
término.

12 Procesar, revisar v analizar los informes de fin de mes de los depdsitos a g visia, a
términn v los demas que genera ia Direccién de tesoreria.

13, Procesar, revisar y analizar informes solicitados por ia Subgerencia Financiera y demas
Dependencias del instituto.

14 Parametrizar en el Software de Informacion Financiera las diferentes transaccionas y
movimienios de tesoreria.

15 Generar l0s repories necesarios que brinde el Software de informacidn Financiera,
para su archivo y conservacion, ademas de realizar los anaiisis respectivos de esios
reportes.

16. Realizar permanentemente pruebas que permitan ver la veracidad en la informacién,
comparando el médulo de tesoreria con ei contable en ef Software de Informacidn
Financiera que posea el Instituto.

17 Realzar los informes y analisis de caja v bancos, € igualmente evaluar los relirgs,
traslados y las consignaciones de terceros y/o notas crédito en los movimientos
bancarics diarios, con el fin de verificar [a legalidad, el valor, |1a cuenta bancaria y entre
ctros.

120

:



W il

0317~15

| 18. Verificar que los pagos de cuentas por pagar correspondan a los documentos fisicos
f que se encuentran en (a Direccidn de Tescraria

18, Revisar que toda la informacién soporte cada uno de los pagos gue se realizan vy

cumplan con los requisitos establecidos por |a Administracian.

. 20. Ejercer la supervision, el control v seguimiento a3 contratos y actividades gue se
requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del
Institute

21. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a !a vigilancia especial del
Institute, ejercida por la Superintendencia Financiera de Coiombia y establecidas
mnternamente en los Manuales gue para el efecto se hayan implementado.

22. Aplicar su conocimiento profesional cuando se reguiera, en los difgrentes procescs gue
la Entidad egjecuta en cualquier dependencia.

23. Desarrollar 10s procesos, aclividades vy acciones necesarias para g planeacion,
ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional.

24, Las demaés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el area de desempefic del carge.

PROFESIONAL TESORERIA (FRONT OFFICE]

25. Estructurar los terminos de los desembalsos de las operacicnes de crédito con ia
Banca Mullilateral, de acuerde a las condiciones eafablecidas.

26. Analizar ia informacion Financiera, ei Flujo de caja y la Composicion del portafolio.

27. Sondear el mercado, indagando productios y tasas que ofrecen Jas diferentes entidades.

28. Realizar ia colizacion de mercado y solicitar a {as diferentes entidades cotizaciones
formales de los recursos a invertir

29 Controlar los cupos asignados a las contrapartes

30. Realizar el ofrecimiento formal a entidades financieras de los titulos que se tengan para
ia venia

31 Confirmar 2l comprador la venta del titulo

32 Las demas funciones del Front Gffice establecidas en el manual del Sistema de
Administracidn de Riesgo de Mercado ~ SARM

PROCEDIMIENTOC CARTERA

instituto.

optimizar la funcién del crédita vy 1a cobranza de! Instituto.

Elaborar informe de proyecciones de recuperacion de carlera, créditos de fomento y

tesoreria del Instituto, asi mismo generar los reportes g las Centrales Riesgo y de

informacion Financiera y los reportes en medios magnéticos en relacion con el estado

de la cartera de los clientes del Instituto

4 Elaborar todos los informes y estudios relacicnados con |2 administracion de la carlera
del Instituto y realizar analisis sobre las causas de morosidad en |a carlera y proponer
alternativas de solucion del Instituio.

5 Implementar en el Sistema Financiero, 1as condiciones financieras establecidas en los
acuerdos de pagoe suscritos con clientes del Instituto,

6 Disefiar planes especiales de pago conforme a las diferentes alternativas posibies para
ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdes de pago.

7. Elaborar las proyecciones para diferenies escenarios que sg pueden dar en un

[

1. Realizar estudics financiercs que pemmitan estruciurar 1as lineas de negocio del

2. Disefiar e implementar programas y procedimientos administratives que permitan :
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8 Reahlzar las proyecciones para la recuperacion de la cartera del IDEA, por
refinanciaciones y reestructuraciones de crédito.

8. Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolse para
evidenciar que cumplan con los requisilos documentales que faciliten el proceso de
cobranza y recuperacion de s cartera,

10. Ingresar y validar en el Scoftware de informacién Financiera, los desemboisos de los
productos de colocaciones, previa fevision con base en los soportes acreditadaos,
condiciones de aprobacidn, garantias y ef proyecte de pagaré y las liquidaciones
iniciales y finales de los descuentos de faciuras otorgados a clientes del Instilute con
base en las condiciones financieras aprobadas. asi como las cuentas de cobro
inherentas al procedimiento de cobranza.

11. Matnicular en el Software de infermacién Financiera, ia deuda piblica contraida por ef
instituto de operaciones de redescuentn, con las proyecciones para el servicio de Ia
devda 2 igualmente preparar 10s pagos en las condicianes pactadas.

12. Procesar, rewvisar y analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y
demas Dependencias del instifuto.

13 Ejercer Ia supervision, el control y seguimiento 3 contratos y actividades que se
reguieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrailar sl objeto social del
Inshiuto

14. Ejecutar las funciones propias de 18 dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
dei Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

15 Desarrofiar los procesos, actividades y acciones necesarias para (a planeacién,
gjecucién, evaluacion y mejoramiento cortinue del sistema de gestidn Institucional.

16 Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y ei area de desempeio del cargo.

—_CRITERIOS DE DESEMPENO

Las transacciones en e Ooftware de Informacién Financiera son registradas
cportunamenta

La revisidon de la informacién soporte de cada unc de los pagos qgue se realizan cumplen
con los reguisitos establecidos por la Administracién

Los analisis, proyecciones y  las gestiones administrativas tendientes a maniener
actualizada la informacidn relacionada con los créditos, la rotacion, pagos,  retiros,
conciliacionss. manejo de portafolio de inversiones, adminisiracién de los depdsitos y la
recuperacion de la carlera del Instituto son gestionados bajo las politicas de operacidn
_establecidas para tal fin,

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios en Manejo de Herramientas Financieras.
Conocimentos en Excel Avanzado

Corocimientos en Geastion Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matematicas Financieras
Conocimientos en Geshidn de Tesoreria

i Herramigntas de Office

: Sistema de Gestien de la Calidad

Modelo Estandar de Control interno _ MECH-

Modeic Integrado de Planeacion y Gestion

RANGOQ Q CAMPO DE APLICACION
_Clientes Internos y Externos
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Partes interesadas

EVIDENGIAS

DE PRODUCTO:

Dendsitos a la vista y a término
Tesoreria gestionada

Cartara gestionada

DE DESEMPENQ:

informes de avances de actividades asignadas
informes de tesoreria

informes de cartera

Evaluacion del Desempeno del Funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPEREENCEA i

ESTURIOS EXPERIENCIA

Nucteo Basico del Conccimiento: Tiuio | Treinta  (30) meses de Experiencia
Frofesional en  Administracidn, ingenieria | profesional

Administrativa ¥ afines, Economia,
Contaduria Pabiica e Ingenieria Industrial y
afines.

Y Titulo de posigrado en la modalidad de
especiatizacion relacionado con j0s procesos
y procedimientos donde participa.

Y Tarjeta profesional en 10s Cases requerdos
nor ia Ley. ’

ALTERN'ATIVA T B

ESTUDIOS EXPERIENCIA :

Nucleo Basico del Conocimiento: Tituio Cincuenta y cuatro {54)“ meses  de
Profesional en  Administracién, ingemena Experiencia profesional

Administrativa ¥ afines, Economia,

Conrtaduria Publica e ingenieria Industrial y

afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requerldos
por ja Ley.

COMPETENCHAS LABCORALES

COMPORTAMENTALES
COMUNES PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUO: Adguirir y
las funciones y cumplir los compromisos | desarroliar permanentemente;
organizacionales con eficacia y calidad. conocimientos, destrezas y habilidades, |
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | con el fin de mantener alios estandares de
CIUDADANG: Dirigir Ias decisiones vy | eficacia organizacional
acciones a la satisfaccidn de las necesidades | EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el |
e intereses de los usuanos interncs vy | conocimento profesional en la resoiucio‘n‘
externcs, de  conformidad con  las | de problemas y trarsferirio a su entorno |
responsabilidades plblicas asignadas a la | laboral.

entidad. TRABAJO EN EQUIPQO Y
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| TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y
L clarc de los recursos publicos, eliminando
cuglquier discrecionalidad indebida en su
utiizacion y  garantizar el acceso a a
informacion gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comperiamientc a las
necesidades, pricridades y metas
crganizacionaies.

| AUTOCONTROL: Es la  habiidad de
mantener ura actitud posiliva frente al
cumplimients de los deberes y el ejercicio
rasponsable de los derechos, procurando la
adopcidn de métedes que garanticen la toma
de decisiones sequras v respetuosas de [0S
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es |a
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar corceplos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
guien preguntar para ilevar adelante un
propdsto Es saber escuchar sl ofro vy
entenderic. incluye la capacidad de
comuricar por escnio con  concision vy
claridad

COLABCRACION: Trabajar con ctros de
forma conjunta vy de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucidn
de mstas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar
y desarroliar nuevas deas, conceptos,
metodos y soluciones,

PROFESIONAL UNIVERSITARIC GRADOC 03 (DIRECCION DE CONTARBILIDAD}

, PROCESO
GESTION INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

ios créditos, la rotacidn,  pagos,

Aplicar los concoimientos de su profestén para efectuar fos analisis, provecciones y las
gestiones administrativas tendientes a mantener actualzada la informacion relacionada con
retires, conciliaciones, manejo de gponafolic de
inversiones, administracion de los deposios vy la recuperacion de |a cartera del Instituto con
el fin de aportar al cumplimiento de los objetivos institucionales,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

regulacion y contral.

sean requendos por la entidad.

1. Elaborar informes vy reportes financieros, contables, tributarios y de costos, cuando
sean requeridos por las diferentes areas de la entidad, lerceros, organismos de

2. Concibar, analizar y realizar los ajustes necesarios en ios modulos e interfaces del
Software de informacién Financiera, que tenga &l instituto con (a informacion contable.

3. Realizar ef registro contable derivado de las inversiones de liquidez del Instituto ce
acuerdo con ia informacion suministrada por fa Subgerencia Financiera,

4. Revisar diariamante el balance de prueba generado y demas reportes contables que |

5. Crear y modificar en el Software de informacién Financiera det Instduto las cuentas |
coniables, codigos de impuestos, tpificadas y transacciones que se requieran en el
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10.

11.
12.

13

14,

15.

16.

17.

18.

Instifuto.

Revisar y controlar la correcta aplicacion imposiiiva de fas facturas que se causen al
interior del Instituio.

Elaborar anualmente el calendario fiscal que indigue tas fechas en que se deben
presentar las declaracionas, efectuar 10s pagos, € iniciar {a preparacion de los trabajos
respectivos para cumplir los plazos previstas.

Elaborar, revisar, validar y presentar en el periodo establecido por Iz DIAN las
declaracionas de retencién en la fuente, declaracion de ingrescs y patrimonic, la
informacién de los convenios de cooperacion o asistencia técnica celebrados con
organismos intemaciones en el formato establecido, las declaraciones de VA vy la
informacion exégena, a traves del aplicative informatico establecido por la DIAN,
Elaborar, revisar y presetar anualmente la declaracion de industria y comercic, avisos
y {ableros g iguaimente cada dos meses 12 declaracion de retencién de impuesto de
industria y comercio, avisos y tableros a la Secretaria de Hacienda del Municipic de
Medaliin.

klaborar. revisar, validar y enviar a la Contaduria General de la Nacion, y demas entes
de control de regulacidn y vigilancia, 1a informacidn contable, econdmica, financiera y
la informacion sobre cuentas reciprocas de Entidades publicas e iguaimente scohre
deudores morosoes del Estado.

Elaborar y revisar el caiculo de Ia provisidn del impuesio de Industna v comercio
Ciasificar, verificar y registrar coniable y tributariamente las facturas a causar por
pagos a proveedores por compra de bienes, sefvicios o impuestos, en ef sistema de
informacién financiera.

Verificar {a causacidn de pagos a proveedores por compra de bienes o prestacion de
servicios, exceplto los celebrados a través de Administracion de Convenios, asi como
causar las declaraciones de impuesto tanto del Orden Municipal como Nacional,
Ejercer fa supervision, el control v seguimiento a coniratos v aclividades que se
requieran y se reciban por delegacidn, iendientes a desarrollar el objeto social del
Instituio.

Ejecutar Ias funciones propias de ia dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Aplicar sy conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
que ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

Desarrolfar los procesos, actividades vy acciones necesarias para la planeacion,
ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional,
Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempenio dei cargo.

PROFESIONAL CONTARBILIDAD {(BACK OFFICE)

18,
20.
21,
22

23,

Realizar el registro contable derivado de las inversiones de liguidez del Institute de
acuerdo con la informacion suministrada por la Subgerencia Financiera.

Valorar diariamente el portafolic de inversiones del instituto, presentar los informes
correspondientes y a informacion de la valoracidn para la respectiva causacion.
Realizar tiguidacion mensual de las inversiones gue posee &l instituto en el mercado
financiers.

Realizar todos los reportes necesarios y requeridos por la Superintendencia
Financiera,

Las demas funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de
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Administracion de Rigsgo de Mercado —- SARM.

CRITERIOS DE DESEMPENO

objetiva y de acuerdo a la Normativa vigente.
Las transactiones en e Software de  iInformacién Fipanciera son  registradas
cportunamente.

La informacién contable, financiera v tributaria es generada en forma veraz, oportuna,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos er Impuestos Nacionales, Departamentales y Municipales
Conocimientos Normas tributanas Nacionales ¢ Internacionas de Contabilidad
Conocimiento en Normas Internacionales de Informacion Financiera -NHF
Conocimientos de Matematicas Financieras.

Sistema de Geshitn de la Calidad.

Herramientas de Office

Modelo estandar de Control Interno — MECI

Medelo Integrado de Flaneacién y Gestion

RANGO O CAMPO DE APLICACION

‘Ctentes Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Estados Financisros
Informacién Financiera
Movimiento de Tesoreria
Inversicnes en Renta Fija

DE DESEMPENOC:

Informes de avances de aclividades asignadas
informes de gjecucién financiera y presupuestal
informes inversiones de renta fija

Evaiuacidn dei Desempedia del Funcionario

_________ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucieo Basico del Conocimiento: Tituio | Treinta  {30) meses de Experiencia
Profesional en Administracion, Ingenieria | profesional

Administrativa ¥ afines, Economia,
Contaduria Publica e ingenieria Industrial y
afines,

Y Titule de postgrado en la modalidad de
especiaiizacidon  relacionade  con  los
proceses y procedimientos donde participa

¥ Tarela profesicnal en los  casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUBDIOS EXPERIENCIA

{ Nucleo Basico del Conocimienta: Titulo | Cincuenta y  cuatro {84} meses ds

Profesional en Admimstracion, Ingenieria | Experiencia profesional

Administrativa  y  afines,  Economia,
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IDEA

Contaduria Pdblica e ingenieria Industrial y
afines.

Y Tarjegta profesional ins
requeridos por la Ley.

en Cas0s

COMPETENCIAS LABORALES

organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL
CIUDADANQ: bingir las decisiones v
accicnes a ia  satisfaccidn  de  las
necesidades e iniereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con {as
respensabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
y claro de los recurses publices, eliminando
cualguier discrecionahdad indebida en su
wtihzacign y  garantizar el acceso a Ia
informacidn gubermamental.

COMPROWISO CON LA ORGANIZAGION:
Alinear el propio comperiamiento a las

necesidades, prioridades 1 meias
organizacionales.
AUTOCONTROL: Es la habilidad de

maniener una aclifud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el ejercicio
responsable de ins derechos, procurando ia
adopeidn de métodos que garanticen (a
toma de decisiones seguras y respetuosas
de los procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es Ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos & ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando vy a
guien preguntar para llevar adelante un
propdsito. Es saber escuchar al ofro vy
entenderic.  incluye a capacidad de
comunicar por escrito con  concision v
claridad

COMUNES COMPORTAMENTALES ,

POR NIVEL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUO:  Adquirir y i
las funcicnes y cumplir los compromisos | desarroliar permanentementeg

corccimientos, destrezas y habilidades, con
el fin de mantener altos sstandares de
eficacia organizacional,
EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el !
conacimiento profesional en ia resolucién de
problemas y transferirio a su entorno laborat.
TRABAJO _EN EQUIPC Y
COLABORACION: Trabajar con ofros de
forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la congecucion
de metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar v
desarrollar nuevas ideas, conceplos.
métodos v scluciones.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE SISTEMAS)

PROCESD
GESTION DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION
PROPOSITO PRINCIPAL .
Aplicar los conocimientos propios de su profesién para realizar actividades relacionadas .
con la Coordinacidn planeacién y gestidn de los procesos de seguridad de la
informacién, que propercionen la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
plataforma informatica del Instituto, el soporte, monitores, actualizacién y administracion
de la red de informacion, y proponer la adopcion de nuevos procedimientos y tecnologias, -
que proporcienen continuidad, seguridad vy disponibilidad de la platatorma informatica del
Instituto a través del procese Gestién Tecnologias de ia Informagcién y Comunicacion para
i coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales,
DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
FUNCIONES COMUNES

[ |
' i

P Administrar la red de Informacion asegurando la dispombilidad v continuidad de la

i misma y la disponibilidad de los servicios informaticos corporativos.

' 2. Ejecutar actividades que permitan mantener fa integridad de la informacion que se

administra en [a plataforma tecnoidgica

3. Monitorear los eguipos servidores Windows del IDEA de acuerdo a os procedimienios
documentados.

4 Analizar las causas de los problemas presentados en los equipos servidores y
proponer alternativas de soiucion.

5. Actualizar y ejecutar tas politicas de seguridad establecidas en la Direccidn. :

6. Ejecutar las actividades gue permitan la continuidad y disponibilidad de los servicios -
informaticos corporativos e igualmente las politicas de seguridad establecidas en la
Direccidn,

7. Administrar las aplicaciones de corres electrdnico y antivirus a nivel corporativo,
asegurando su adecuado funcionamiento, aclualizacién v cobertura, :

8 Monitorear, realizar ajustes, actualizaciones, respaldos, restauraciones vy
modificaciones y realizar  informes scbre el funcionamiento de los sistemas de
informacion que compenen  |a plataforma tecnolégica del Instituto v administrar las
bases de datos de los diferentes softwares de ta institucitn.

9.  Analizar las causas de los probiemas registrados en los formatos de moniioreo a
servideres yfo solicitud de servicios, y proponer alternativas de sohucion.

10. Realizar et mantenimiento ¢ actualizacion tecnolégica a los sistemas de informacion
existentes para conservarios en los niveles maximos de eficacia y eficiencia.

11. Realizar analisis y disefios de sistemas de informacién a*"orde con las necesidades u
oportunidades tecnoldgicas del Instituto.

12. Implementar nuevas tecnologias de informacion de acuerde a las necesidades
planieadas.

13. Planear y disenar {a automatizacion y/o mejoramiento de tareas y procedimientos que
agilicen la gjecucion de las mismas.

14. Realizar la administracidén de riesgos informaticos e implemeniar ias politicas para
fortalecer 13 seguridad en la administracion de la informacidn, establecidas por la
Administracion.

15 Resalizar la actualizacion del Plan de Contingencias de acuerde a las novedades

presentadas relacionadas con ios riesgos informaticos e implementar ias actividades

propuestas en el plan de contingencias.
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16.

17.

18.
19.
20.
21
22.
23
24,
25

28.

27.

28,
29,

30,

Realizar el mantenimiento o actualizacidn tecnoldgica 2 los sistemas de informacion
existentes para conservarios en [os niveles maximos de eficacia y eficiencia,

Apoyar técnicamente, verificar la implemertacién de nuevas funcionahdades. ejecutar
el procesc de aclualizacion v monitorear 1as aplicaciones relacionadas con la Nomina.
intranet y Pagina WEB.

Efectuar periddicamente verificacidn de los respaldos y restauraciones de la
informacion del software de Nomina de acuerdo a los procesocs establecidos.

Etaborar el plan anual de actualizacion de hardware.

Administrar las licencias de software.

Actualizar oportunamente la informacién institucioral publicada en los medios
electrénicos que estén a su cargo.

Brindar soporte técnico y capacitacion a las diferenies dependencias en el manejo
adecuado de los sistemas de informacion y recursos informaticos.

Analizar |as causas de ios problemas regisirados en los formatos de monitoreo a
servidores y/o solicitud de servicins, y proponer alternativas de solucién.

Realizar el mantenimienio o actualizacién tecnolégica a los sistemas de informacidn
existentes para conservarlos en los niveles maximos de eficacia y eficiencia

Realizar la implementacion de nuevas tecnologias de informacion de acuerdo a las
necesidades planteadas.

Ejecutar fas funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
del Institulo, ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Ejercer ia supervision, el control y sequimiento a contratos v actividades que se
requieran y se reciban por delegacidn, tendientes 3 desarrollar el objeio sociat del
Instituto

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferenies procesos
gue la Entidad ejecuta en cualguier dependencia,

Pesarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la plansacion,
gjecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucionai,
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

FUNCIONES DE SEGURIDAD INFORMATICA

31.

33.

34,

35.

3e.

Cesarrollar, implementar y mantener procedimientos, mstodos, normas de seguridad
de la informacion y orientar ¢ impulsar el desarrollo de estandares, guias, manuales y
procedimientos que permitan fortalecer [z seguridad de la informacién del instifuto.

. Desarroilar procedimientos de seguridad gue forfalezcan la politica de seguridad de 1a
. s i
informacion.

Promover ia divulgacidn y actualizacidn de la politica de segurnidad de ta informacidn,
debido al comporiamiento cambiante de fa tecnologia gue trae consige nueves riesgos
y amenazas.

Proponer y coordinar [a realizacién de un analisis de riesgos formal en seguridad de la
informacidn que abarque todo el instituto.

Maniener contacto con profesionales en seguridad informatica de otras entidades,
estar suscrito a lisias de discusidn y de avisos de sequridad y asistir a8 eventos
relacionados con temas de actualizacidn de seguridad informatica.

Estar informado y proponer la adquisicion de las herramientas mas actualizadas y

efectivas para llevar a cabo el process de aseguramiento informatico,
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38,

36,

| 40,

41

[ 42

43
44,

45.
46,

sospechsa de estos.

Crear controles e indicaderes para el mantenimiento del adecuado nivel de proteccidn,
revisandolos periddicamenta.

Apoyar al equipo auditor en las audionas tanlo internas como externas en
el suministro de la documentacidn sobre los confroles implementados.

Preparar y monitorear @f programa de concientizacion en seguridad de la informacién
para todos los empleados.

Desarrollar y mantener actualizado i Manual de Seguridad de la informacion.

Velar por el cumplimiento legal ds los sistemas informaticos utilizados en la
organizacion: datos personales, propiedad intelectual, software legal, entre otros.
Monitorear el correcto funcionamiento de los servidores

Supervisar el uso de todos los sistemas informaticos para descubrir y aciuar sobre los
accesns no autorizados.

Adminisirar elementos de seguridad (antivirus, firewall, autorizaciones, entre otros)
Utilizar herramientas informaticas que permitan detectar la existencia de intrusiones en
la piataforma tecnologica {escaneo de puertos, IPS)

FUNCIONES DE DESARROLLO DE SOFTWARE

31,

32,

33

34.

38.

37.

38

Cisefiar las sciuciones informaficas, de acuerdo con los requerimientos, crifenos
técnicos, de disefio y las necesidades del Instituto.

Hacer pruebas de las soluciones informaticas de acuerdo cor los lineamientos
establecidos. Preparar [a infreestructura para |lg impiementacidn de solucicnes
tecnalogicas de acuerdo con log requearnmiantos técnicos.

Realizar la instalacion y configuracidn de las nuevas soluciones informaticas, de
acuerdo a los parametros establecidos.

Verificar el funcionamiento de 1as nuevas soluciones informaticas, de acterdo con los
criterios {&cnicos y necesidades del Institulo.

.Realizar los ajustes necesarios de acuerdoc con las inconsisiencias informaticas

presentadas y [os requerimienios del Instituto.
Elaborar el manual de usuarip final de 1as nuevas soluciones informaticas, de acuerdo
con 108 requernimientos téonicos.

Gestionar los recursos fisicos, tecnolégicos. medios y ayvudas didacticas para la
capacitacion de nuevas scluciones informaticas, segun requerimientos.

Aplicar 1a metodologia establecida para la formacidon de las nusvas scluciones
informaticas, teniendo en cuenta los criterios fecnicos, tecnaldgicos y humanos.

CRITERIOS DE DESEMPENO

El soporte tecnolgice s¢ ejecuta con oporiunidad vy eficiencia

La red de informacién se administra buscando continuidad, integridad v disponibilidad de
la informacion,

La innovacion tecnologica acorde con las necesidades del Instituto v del entorno,

CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Conocirmientos en Administracion y monitorec de servidores Windows

Conccimientos en Adminisiracion de servidor de red, comreo electrdnico v aplicacion
antivirus.

Conccimientos en Administracion de monitoreo de servidores |1BM AS/400.

Conocimientos en Mantenimiento y/o administracion bases de dates SQL bajo ambienies
Windows.

Conccimientos en Segundad informatica

Conocimientos en Administracion de contenidos en amhbientes WEB
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Conocimientos en Sistemas Operativos (Windows, Linux, Unix) a nivel de usuaro

avanzado
. Conocimientos de Seguridad en redes
Conocimiento en Modelo Tep/iP

Conacimiento en Protocolos de comunicacidn (RPC, TCP, UDP)
Conocimiento en Protocoio de seguridad (IPSec)
Conocimiento en Herramigntas de seguridad (antivirus, escaneos, corta fuagos, IDS)

Conocimiento en Criptografia

Conocimento en Macanismos de seguridad (firmas d!gstales certificados)

Conocimienios de esiandares
Conocimiento en Computacian forense
Sistema de Gestion de la Calidad
Herramigntas de Office

Modelo estandar de Control internc -MECH-
Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn

RANGO C CAMPO DE APLICACION

Clientes interncs y Exiernos
Partes interesadas

EVIDENGIAS

DE PROBUCTO:
Plataforma Informatica Funcionando

DE DESEMPENQ:
informe de avance de actividades asignadas

Soporie techoldgice ejecutado con oportunidad vy eficiencia
administrada con continuidad,

Red de informacion
disponibilidad de la informacién.

Informes generados sobre la plataforma
Evaluacién del Desempefio del Funcionario

integridad, eficiencia, eficacia y

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento. Tiiulo
Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Y titulo de postgrade en la modalidad de
aspecializacién relacicnado con los procesos
y procedimientos donde participa.

Y Tarieta profesional en 0% Cas0s requeridos
porla Ley

Treimta (30) meses de

profesional

Experiencia

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Mucieo Basico del Conocimiento: Titulo
Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy afines.

Y Tarjela profesional en {os casos requerndos
por la Ley.

Cincuenta y cualro (b4) meses de

Experiencia profesional
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COMUNES

COMPETENCIAS LABORALES.

COMPORTAMENTALES
POR NIVEL

las funciones y cumplir o8 compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUBADANG: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de las necesidades
e intereses de ios usuarios intermnos vy
externos, de conformidad  con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
y ctaro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacidn vy garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamienta a |as
necesidades, priondades ¥ metas
prganizacionales

AUTGCONTROL: Es la habilidad de
mantenar una achiud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el gjercicio
responsable de los derechos, precurando fa
adopcién de métedos que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetuosas de los
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es  la
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
quien preguntar para llevar adelanie un
propdsito. Es saber escuchar al otro vy
entenderlo.  Incluye la capacidad de
gomunicar por  esorto oon oconcision Yy
Slaridad _

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUG: Adquirir vy

i desarrcliar permanentemente
| conocimientos, destrezas y habilidades,
con el fin de maniener altos estandares de
gficacia grganizacionat,

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conocimiento profesional en la resciucion
de problemas y transfenric 2 su entormno
laboral.

TRABAJQ EN EQLUIPO ¥
COLABORACION: Trabajar con ofros de
forma conjunta v de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar
y desarrcllar nuevas ideas, conceptos,
métodos ¥ soluciones.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRARQO 02

PROFESIONAL URIVERSITARIO GRADO (2 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

"~ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

_IDENTIFICACION

MNivel
Denominacion del Empleg:

Profesional
Profesional Universitario
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_MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo. 219

Grado: 0z

No. de cargos Seis (8) i

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa,
AREA/PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar {os conocimientos propios de su profesion para ejecutar las actividades gue se
desarrollen en 108 procesos v programas relacionados con &l mejoramiento y preservacion
de ias condiciones fisicas, administrativas v iogisticas que hacen parts de ia Entidad
ejecutado por medioc del plan de adquisicidén de bienes, servicios y obra. asi como el
mejoramiento y bienestar de la ¢alidad de vida de los funcionarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2
. 3. Realizar todas las gestiones necesarias para que [as actividades relacionadas con

1. Realizar ¢l control y seguimiento del consumo de los bienes y servicios que requiera &l
Instituto.
. Analizar y verificar el inventaric de bienes muebies & inmuebles del Instituto.

aseo, cafeteria, vigilancia, transporte y demas servicios logisticos, se realicen siguiendo
los parametros del Instituto.

4. Realizar el Diagnostico de las necesidades del Instituto para la elaboracion del Pian de
Adquisicidn de Bienes, Servicios y Obra Publica, e ingresarlo al Sistema de
Contratacion Estatal (SICE), de acusrdo a la Normativa vigente.

& Mantener actualizados y/o unificados los codigos de los inventarios del instituto cor 1a
cadificacion del SICE, con el fin de poder adelantar ios procesos de contratacion.

6. Diseflar e Implementar acciones administrativas y de control para conservar en buen
estado los bienes inmuebles del Institute.

7. Programar y hacer seguimienic al servicio de transporie y aseo de acuerdo con los
ineamientos establecidos por la Administracion.

B. Realizar y presentar informes sobre estudios estadisticos del coste de manienimienio y
vida Gtil de los vehiculos del Instituto y proponer estudios de reposicion del pargue |
automotar.

9. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contrafos v actividades que se
requieran y se reciban por delegacion, tendienies a desarrollar el objeto social del
instituto

10. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial de!
institutc, ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y establecidas |
internamente en ios Manuales que para ! efecto se hayan implementado.

11. Aplicar su conocimiento profesianal cuande se requiera, en los diferentes procesos que
la Entidad ejecuta en cualgquier dependencia.

12. Desarroilar log procesos, azclividades y accionss necesarias para la planeacién,
ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestdn Institucional.

13. Las demas funcicnes asignadas por la autcridad competente, de acuerdo con €l nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CRITERIGS DE DESEMPEND N

Los procesos de manterimientc y adminisiracion de bienes muebies e inmuebles son
realizados de acuerdo a los requernmientos de la entidad vy la Normativa vigente en |a |
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

“PROFESIONAL UNIVERSITARIO

mataria.

CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios en Administracion Publica
Conocimientos en inventarios y Compras

Sisterna de Gestidn de 1a Calidad

Herramientas de Office Herramientas de Office
Modely Estandar de Control interno ~MECI -

| Modelg integrado de Plangacidn y Gestion -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos
Partes interesadas

~ EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Bienes agministrados y mantenidos

Administracién documental gestionada

DE DESEMPENO

informes de consumo e inventario de |os bienes y servicios gue reguiere e instituto
informe de avance de las actividades asignadas
Evaluacién del desempeno del funcionaria.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

MNicleo Basico del Conocimienta: Titulo | Veinticuatro (24} meses de Experiencia
Profesional en Administracién, Economia, | profesional

Ingenieria Administrativa ¥ afines,
Corntaduria Publica, Derecho v afines e
ingenieria Industnal y afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
agspecializacion relacionado  con los
procesos y procedimientos en les  gue
participa. :

¥ Tarjeta profesional en los  casos
regueridos por ia Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimientor Titulo | Cuarenta y Ocho (48) meses de Experiencia
Profesional en Adminisiracion, Egonomia. | profesional

ingenieria  Administrativa y afines,
Contaduria Publica, Derecho y afines ¢
ingenieria Industrial y afines.

Y Tarieta profesicnal en  los  casos
requeridos por la ey

COMPETENCIAS LABORALES

5- COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

COMUNES
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ORIENTACION A RESULTADCS: Realizar
las funciones y cumplir 108 compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL
CIUDADANO: Dingir las decisiones vy
acciones a la  satisfaccion  de  Iss
necesidades € intereses de los usuarios
internos y externes, de conformidad con las
responsabilidades poblicas asignadas 2 la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
y clare de los recursos plblicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utiizacion y  garantizar el acceso a la
informacion gubermamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear e propic comportamiento a las
necesidades, pricridades ¥ metas
organizacionales.

AUTOCONTROL: Es i3 habilidad de
mantenar una actitud positiva frente 2l
cumplimiento de los deberes y el ejercicic
responsable de los derechos, procurando la
adopcion de métodos gue gafanticen ia
toma de decisiones seguras y respeluosas
de los procedimientos establecidos para tal
firy,

COMUNICACION EFECTIVA: Es |la
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
quien preguriar para lievar adelante un
proposito. ks saher escuchar al otro y

entenderic.  Incluye la  capacidad de
comunicar por escrito con concisién  y
claridad

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APREMNDIZAJE CONTINUC: Adguirir y
desarroliar permanentemente conocimientos,

destrezas y habilidades, con e fin de
mantener alios estandares de  eficacia
organizacional,

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar &

conocimienio profasional en ta resolucion de
prablemas y transferirlo a su entorno laborat
TRABAJO EN EQUIFO Y
COLABORACION: Trabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa, »
integrando esfuerzos para la consecucion de
mefas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y |
desarroliar  nuevas ideas,  conceptos,
métodos vy soluciones.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 (DIRECCION DE GESTION HUMANA)

PROCESO
GESTION HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL

:Apiic;ar su conocimiento profesions! para la gerencia de! talento humane en cuanto 2
vinculacion, capacitacidn, salud ocupacicnal y bienestar laboral, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el proceso de gestién humana, contribuyende al
cumplimiento de las metas estratégicas de la dependencia.
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PROCEDIMIENTOS: VINCULACION DE PERSCNAL, CAPACITACION, NOMINA Y
SEGURIDAD SOCIAL, BIENESTAR SOCIAL, BALUD OCUPACIONAL Y EVALUACION
DEL DESEMPENO LABORAL

1 Disefar, elaborar vy aplicar ¢l instrumente que diagnostique las necesidades de |os
funcignarios con el fin de realizar el Programa de Bisnestar Social con sus

; respectivas areas de intervencion, de acuerdo a la Normativa vigente.

2. Planear, elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluacion del Plan de Bienestar
Sacial del Instituto, con fundamento en las metas institucionales y el diagnostico de
las necesidades.

- 3. Planear, elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluacién del Plan institucional

' de Capacitacion de acuerde al cronograma establecide, asimismo analizar y {ramilar

las solictudes de sducacion formal e informal presentadas por los  servidores del

instituto.

! 4 Promover el Programa de Bienestar Social con sus respectivas areas de intervencion

: (plan insttucional de capacitacion — plan de salud ccupacional, entre otros} e
iguaimente tada la Normativa legal referente a estos temas en el institute.

5. Gestionar, ejecutar y verificar todo o relacionado con el proceso de evaluacion de
desempefio y por competencias de los funcionarios del instituto con sus respectivos
informes consohdados para los fines perinentes.

& Proponer las modificaciones del manual especificc de funcicnes y competencias
laberales de acuerdo a las necesidades del Institute.

7. Mantener actualizada la Pianta de cargos con todas las siiuaciones administrativas del
persanal e igualmemnte reportar v realizar todas las gestionss necesarias ante la
Comision Nacional del Servicio Civil

8. Revisar las liguidaciones de cesantias parciales y definitivas, efaborando ios acles
administratives de los servidores del Instituto.

S Revisar la nomina de los empleados y 13s mesadas pensionales.

10. Revisar tado el proceso de las liguidaciones definitivas del personal que se desvincule
del Instituto.

11. Revisar los informes correspondientes al caiculo de retencion en ta fuente por salario.

12 Tramitar todas las solictudes de las cerificaciones laborales y salariales de .

empleados para bono pensional 0 pension, asi como, las confirmaciones de tiempos
aborales.

13.Liguidar, revisar, validar, registrar y conformar todas las solicitudes por liquidacidn, .

emision vy redencién de bonos pensionales, ante el Minislerio de Hacienda y Creédito
Publico.

14. Elaborar todos los informes gque en materia de bonos pensicnales requiera la Oficina
de Bonos Pensionales del Ministeric de Hacienda y Crédite Plblico.

15. Tramitar y analizar todas las solicitudes en materia de cuotas partes jubilatorias.

16. Actualizar y facturar mensualmente las cuotas partes jubilatorias a favor del instituto

17. Mantener actualizado el programa PASIVOCOL a ta fecha de corte reguerida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publice.

18 Mantener actualizada |a base de datos para la elaboracién del estudio actuarial de las
jubilaciones bonos pensionales anuales, con sus respectivos informes.

18 Ejecutar las funtiones propias de la dependencia de acuerdo a Ia vigilancia especial

ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia v determinadas internamente

en los Manuales establecidos.
20 Ejercer la supervisibn, el control y seguimiento a coniratos v actividades que se
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requieran vy se reciban por delegacion, tendientes a desarrcliar el objeto social del
instituto

21 Aplicar su conocimiente profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos
gue la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

22 Uesarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para i@ planeacion.
gjecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucionat.
23 Las demas funciones asignadas por la actoridad competente, de acuerda con &l nivel,

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

- CRITERIOS DE DESEMPENOD

Los plares y pregramas en maleria de bienestar social son administrados de acuerdo a
las politicas y Normativa vigenie y responden a las necesidades del personai vinculado.
Las acciones necesarias para la liquidacion de la ndmina, la gestion de las prestaciones
sociales, pensiones son realizadas de acuerdo a la Normativa vigente.
Las situaciones administrativas son tramitadas y solucionadas de acuerdo a ja ley y al
Normativa vigente.
El talente humana del IDEA es gerenciade de acuerdo con el precese de Gestion Humana
y sus procedimienios relacionados de conformidad con la ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiantos en Ley de Carrera Agministrativa.
Conocimientos en Salud Ocupacional y segunidad social integral
Conocimientos en Empleo Publico

Conocimientos en ndmina y prestaciones econdmicas del sector publico.
Conocimientos en liquidacidn de bonos pensidnales y cuotias partes.
Sistema de Gestidn de la Calidad

Herramientas de Office

Modelo Estandar de Control Interno ~MECH-

Modelo Integrade de Planegacién v Gestién ~MIPYG-

RANGO Q CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos
Partes inleresacdas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Personal vinculado
Servidores Publicos con bienestar laboral, salud ocupacionatl v capacilados
Nomina sjecutada y prestaciones sociales tramiadas y situaciones administrativas
resuelias

DE DESEMPENG

Informe de planta de cargos

informe anual de vacantes

informe ejecucién del Sisterna General de Bienestar
Evaluacion del desempeno del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA ]
Nucles Basico del Conccimiento: Tiulo | Veinticuatro {24) meses de Experiencia
Profesional en Administracion, Economia, | profesional
ingenieria  Administrativa  y  afines, |
Contaduria Pubiica, Derecho y afines, |

ingenieria_Indusirial y afines y Trabajo | B ]
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. Social.

¥ Ti#ulo de postgrado en la modalidad de

gspecializacién  relacionade  con  los
procesos y procedimientos donde participa

Tarjeta profesional en |0 Ca$0s requerncos
por la Ley

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conccimienty: Titulo
Profesional en Administracién, Economia,
Ingenieria  Administrativa y  afines,
Contaduria Publica, Derecho vy afines,
ingenieria Industnal y afines y Trabajo
Social

¥ Tariglta profesional en ios
regueridos por la Ley.

CAT0s

Cuarenta y Ocho {48) meses de Experiencia
profesional

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

P utilizacion v

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | APRENDIZAJE CONTINUO: Adquinir y

tas funciones y cumplir los compromisos
orgamzacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dirigir las decisiones vy
acciones a la  satisfaccion  de  las
necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas 3 la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
y claro de ios recursos publices, eliminando
sualguier discrecionalidad indebida en su
garantizar e acceso a la
informasion gubermnamental

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propic comportamienio a ias
necesidades, prioridades y  metas
organizacionales,

AUTOCONTROL: Es |z habiidad de
mantenar una actiiud positiva frente al
cumplimiento de los deberes vy el ejercicio
responsable de los derechos. procurando la

i adopcién de meéiodos que garanticen la
i toma de decisiones seguras y respetuosas
. de los procedimientos establecidos para tal

fin

- desarrellar

permanentemente
conocimientos. destrezas v habilidades. con
2l fin de mantener alios estandares de
eficacia organizacional.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aplicar el
conacimiento profesicnal en la resolucién
de problemas y transferirlo a su sentomo
laboral.

TRABAJO EN EQUIRO Y
COLABORACION: Trabajar con ofros de
forma conjunta v de mansta parhcipativa,
integrande esfuerzes para la consecucién
de metas institucionales comunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y
desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.
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COMUNICACION EFECTIVA: Es5 ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
gxpresar concepios e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cudndo vy a
guien preguntar para llevar adelante un
prop¢sito. Es saber escuchar al ofro y
entenderic.  Incluye fa capacidad de
COMUNICAr por escrito  con  concisién v
claridad
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NIVEL TECNICO

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
 TECNICO OPERATIVO

. _IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo. Técnico Cperativo

Cédige: 314

Grado: 02

No. de cargos Nueve (9]

Dependencia Donde se ubigque el cargo.

Carge del Jefe |nmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA/PROCESC

GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroiiar Ips procesns y procedimientos en labores tecnicas para gjecutar todas las

actividades relacionadas con e mantenimiento de [as Instalaciones y equipos vy

administracion documental y apoyar téocnicamente los procesos de interventoria y
SUPEervIsion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ADMINISTRACION DOCUMENTAL:

1. Aplicar iécnicas y procedimientos que aseguren gue togos los documentos gue
ingresen al archivo se tramiten, organicen, clasifiquen, guarden, consarven vy custodien
de acuerdo a la Normativa vigente.

2. Besarroliar actividades fendientes a mantener actualizados los manuales de archivo y
correspondencia y ofras herramientas que facilifen la administracion documentat.

3. Mantener actualizados los inventarios documentales,  asignandotes la codificacion y
controles pertinentes,

4. Clasificar y organizar los tipos documentales recibidos en las actividades diarias par el
Archiva Central, ingresandolas al expediente correspondients  con las controles
necesarios (firmas, foliacién y contenido).

5. Aplicar téonicamenie los parametros establecidos en las tablas de retencidn documental
aprobadas para ef Instituto.  Utilizando una correcta organizacidn vy transferencia de
{os archivos de gestion al archivo central y de éstos al archive histdrico, de acuerdo a
las tablas de retencion decumental.

6. Realizar las modificaciones a los t&rminos o denominaciones de [as diferantes senes y
subseries de acuerde a ia dinamica organico ~ funcional de las areas dei instituto.

7. Revisar a3 series y subseries virtuales y consclidar tanic en |a carpeta virtual como
fisica correspondiente, ta informacion que se encuentra dispersa o gue no este
digitalizada.

8 Escanear 2 indizar la informacidén en el sofftware de Administracidn Documental,
ajustandose a los términos o denominaciones existentes en el Archive del iDEA

9 Aplicar medidas preventvas v de control que conlleven a la conservacion de
documentacidn tanto fisica como magnética.

140




MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

~ TECNICO OPERATIVO

11. Velar vy propender por la custodia, conservacién y recuperacion de los archivos
institucionales puestos bajo su responsabilidad.

12. Desarroliar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en
los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia,

13. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, ejercida peor fa Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementadc.

14 Apoyar tecnica y logisticamente 108 procescs relacionados con la supervision y la
cantratacién publica

15. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para @ planeacion,
ejecucion, evaluacian y mejaramiento continuo de! sistema de gestion institucional,

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad compstente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del cargo.

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:;

1. Construir ¥ ejecutar anualmente el Plan de Mantenimiento para el Instituto, tanto en Io
relacionado con {as labores que desempena directamente como las que realizan los
diferentes proveesdores contratados para tal fin. ,

2. Propender por ef cumplimiento pleno de las normas técnicas y ambigntales vigentes en
las labores institucionales y en 13 gjecucién de contratos de mantenimiento referente a
nstalaciones e duminagion

3. infarmar sobre las visitas periédicas que hagan los proveedores de los diferentes
servicios, con el fin de darle estricto cumplimiento al cronograma de actividades en
tarminos calidad y cportunidad, asi como realizar todos {os informes relacionados.

4. Realizar [os mantenimientos a las Instalaciones e duminacion que le correspondan,
segtin el Plan de manterimiento o aquellos que surjan posteriormente y gue no
requieran de un proveedor, asi mismo eiaborar los informes respectivos,

5. Reperiar a la Administracion sobre  ias nuevas necesidades de manienimiento y
adquisicion de equipcs.

6. Cperar los equipos eléctricos, electromecanicas y manuales det institutoe cuandc sea
necesario, en procura de prestar uh meior senvicio a2 108 usuarics de i0s MiSMos.

7. informar, dentificar y realizar los manienimientos preventivos y correctivos gue sean
necesarios para e normal funcionamiento de las instalaciones logisticas del instituto.

8. Apovar v realizar iabores de mantenmiento y conservacidn de los bienes inmuebles
propiedad del institute, presentado los respectives informes.

8 Solicitar opertuna y periédicamente los suministros necesancs y adecuados para la
ejecucidn del mantenimiento, fanto preventivo como correctivo  que sea de su
competencia, observando para eiio las normas de contratacion vigentes

10. Realizar el control de los requerimientos de mantenimienie fants interncs como
extarnos, del consumoe y facturacion telefonica presentado  los informes respectivos, £
igualments presentar propuestas para racionalizar los gastos de mantenimiento y oiros
de los que tenga conccimiento en el desarrolio de sus funciones.

11 Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en
ios diferentes procesos que [a Entidad ejecuta en cualquier dependencia. .

12. Ejecutar fas funciones propias de |a dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementada.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

[

13 Apoyaf'iéiﬁfé_é'_'Siml'aéi'éfigéi'—ﬁé'nte'_I'c:ts ﬁfécésoé relacionados con la supervisién y la

15 Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

TECNICO OPERATIVO

contratacion publica
14 Desarroliar los procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacion,
giecucian, evaluacidn y mejoramienic continuo del sistema de gestién Institucional

naturaleza y el area de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEROQ

El tramite, almacenamiento, custodia, y eliminacion de los documentos se realiza conforme
a o establecido en las tablas de retencion documental del Institute.

El mantenimiento a los equipes e nstalaciones es gjecutado y/o controlado con sriterios de
gficiencia y eficacia y segln los requernimientos de las diferentes unidades administrativas y
las normas técnicas y ambientales pertinentes.

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
Conocimiento en Tablas de retencion documenial
Conocimientos en Agministracién documental
Atericion al piblico

Herramientas de Office

Sistermna de gestion de Ia cakdad

Modeio Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

SERVICIOS DE MANTENINIENTO:
Conocimientos en redes eléctricas
Conacimientos en mantenimiento de equipos
Sistema de Gestion de ta Calidad
Herramientas de Office

Modelo Estandar de Control Interno

Mcdelo Integrado de Planeacion y Cestion

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Bienes administrados y mantendos
Administracidn documental gestionada

DE DESEMPERNC
informe de avance de las actividades asignadas
Evaluacion del Desempefic del funcicnario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIOS EXPERIENCIA

' SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

ADMINISTRACION DOCUMENTAL: Titulo | Dieciocho {(18) meses de experiencia
de Tecnologia Archivistica, Tecnologia en | relacionada.
Administracion Documental.

Tecnologia Electronica o tercer afio o Sexio ]
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

TECHNICO OPERATIVD

Semestre
Electronica

aprobado en  Ingenieria

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar

' las funciones y cumplit los compromisos

organizacionsales con eficacia y calidad.

- CIUDADANG:  Dirigir

acciones a lg satisfaccién de

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
las clecisiones vy
las’
“necesidades e intereses de 108 usuarios,

EXPERTICIA TECNICA: Entender y aplicar
ios  conocimientos técnicos del drea de
desempefio y mantenarlos actualizadcs.
TRABAJO EN EQUIFO: Trabajar con otros
para conseguir metas coemunes.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Presentar
ideas y métodos novedosos y concretarlos

| intemos v externos, de conformidad con las! en acciones

responsabilidades publicas asignadas a la
. entidad.

. TRANSPARENCIA; Hacer usp responsable:

-y claro de los recursas pubiicos, eliminands
cualguier discrecionalidad indebida en su
utifizacion vy
| infermacion gubernamental.

. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear & propio comportamientc a2 las
| necesidades, pricridades ¥
| organizacionales

| AUTOCONTROL: Es la habilidad de
| mantener una actitud positiva frente al
ccumplimiento de los deberes y el ejercicio
| responsable de los derechos, procurando la
adopeidn de mélodos que garanticen la toma
| de decisiones seguras y respetuosas de los
; procedimientos establecidos para tal fin.

| COMUNICACION  EFECTIVA:
'ca;:acidad de escuchar, hacer preguntas,
cexpresar conceptos £ ideas en forma
| efectiva. La habilidad de saber cuéndo y a
- quien preguniar para llevar adelanie un
. proposito. Es  saber escuchar al oo ¥y
| entenderio.  Incluye la capacidad de
lcomunicar por escrifc con CONSISIGN vy

. claridad.

garantizar el acceso a la

metas

Es la.
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TECNICC OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCION DE TESORERIA)

PROCESQ
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Dasarrollar los proceses y procedimienios en labores técnicas para atender y registrar en gl

Scftware integrade de Informacion Financiere tedas las iransacciones financieras del

institulo a través del proceso de Gestidn Financiera y apoyar técnicamente 105 procesos de

contratacidn e interventoria y supervision con el fin de cumplir fos objetives insttucionales

o DESCRIPCION DE FUNCIONES EBENCIALES

1. Regqistrar en el Software de informacion Financiera los clientes nuevos en depositos,
cuentas nuevas y novedades en general de los cligntes.

2. Atender los retiros, trasiados entre cuentas e ingresos de recursos solicitados por los

clientes dsl instituto.

Realizar en el software de informacion financiera del instituto, la apertura, renovacian y

cancetacion de los depdsitos a términe fijo o indefinide.

4 Verificar gue los clienies aporien l0s documentos exigidos para ia aperiura de cuenias y
entrega de los depositos.

5 Diligenciar, entregar y llevar control de las libretas de retiros de depositos, asi como
tener a cargo el manejo de las tarietas de registro de firmas dez os clientes de!l instituto,
verficando el cumphmiento de los requisitos exigidos para el mangjo de 105 recursoes.

g Clasificar y compitar toda ia informacidn que soporta los reguerimienios de los clientes
en cuanto al maneo de las cuentas en el archive de gestidén de la dependencia.

7. Aplcar en el Software de Informacidn Financiera los ingresos efectuados en las

' Entidades hancarias por los pagos de operaciones de crédito.

- 8. Consolidar la operacién diana de tesoreria segin el proceso establecide generando e
infarme final que permita ia validacitn de los saldos de los Bancos y controlar el flujo de
caia.

. 8. Compilar y organizar la informacién del movimiento diario de {esoreria, que sera

entregado al auxiliar al administrativo para su respecliva digitalizacién,

10. Registrar en el Software de Informacidn Financiera los ingresos de recursos en cuentas
de administracion de convenios, segun instrucciones suministradas por la Direccién de
Proyectos y Convenios.

11 Elaborar los formates de depdsitos a términoe que soportan las colocaciones por parte
de ins clientes del Instituto.

12. Confirmar 2 las diferertes Entidades Financieras los cheques girados por todo concepto
por la Direccion de Tesoraria.

13, Atender oportunamente y diligentemente [as soliciiudes de informacién de los clientes

te tesoreria,

14. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se reguiera, en
los diferentes procesoes que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

15. Ejecutar las funciones propias de !a dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
gjercida por la Superiniendencia Financiera de Colombia y establecidas intermmamente
an log manuales que para el efecto se hayan implementado.

16, Apoyar técnica y Ingisticamente los procesos relacionados con la supervision y la
contratacién publkica

18. Desarrollar los procesos, aclividades y acciones necesarias para iz planeacion,
gjecucion, evaiuacion y mejoramisnto continue del sistema de gestidn institucional.

17. Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerde con el nivel, la
naturaleza v el drea de desempefio del cargo.
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CRITERIOS DE DESEMPEND

de manera confiable y veraz.

Las transacciones en el Software de informacién financiera son registradas oporfunamente

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Herramientas financieras

Atencidn al publice

Sistema de Geslion de la Calidad

Madelo Estandar de Contro! Interno ~-MECI-

Modelc Integrado de Planeacion y Gestidn -MIPYG-
Herramientas de Office

RANGO DO CAMF_‘_Q__QQ&ELICAC!@N

Clientes internos

EVIDENCIAS

PRODUCTO

Depdsitos a 1a vista y 2 término
Movimiento de Tesoreria
Inversiones en renta Fija

DE DESEMPENO
Informe de avance de las actividades asignadas
Informe de registro de actividades financieras en ef Software

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tecnologia en Administracidn, Tecnologia | Dieciocho (18) meses de experiencia
en Administracién y Finanzas, Tecnologia i relacionada.

en Administracion de Empresas, Tecnclogia
en Costos y Auditoria, Tecnologia Analisis
de Costos y Presupuestos, Tecnologia en
(Gestion Financiera o tercer afio o Sexto
Semesire aprobado de Economia,

s COMPETENCIAS P PERSCEC L P PP E P L PR PP PP
COMUNES COMPORTAMENTALES

NEVEL TECNICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar EXPERTICIA TECNICA: Entender y aplicar

Clas funcignes v cumplir los compremisos los conocimientos técnicos del area de:

organizacionales con eficacia y calidad. desempefic y mantenerios actualizados.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otrosg

CCIUDADANQ: Dirigir las decisiones y para conseguir metas comunes,

acciones a ia satisfaccién de fas necesidades CREATIVIDAD E INNOVACION: Presentar’
e intereses de Jos usuarios intermos y ideas y métodos novedosos y concretarlos:

externns, de confarmidad con las en acciones
responsabilidades publicas asignadas a |a

antidad.

' TRANSPARERNCIA: Hacer uso responsable

.y claro de los recursos publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad indebida en su

. ufilizacién y  garantizar el accesc a la

| informacion gubernamental_
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 COMPROMISO CON LA ORGANIZAGION:
Alinear el propio comportamiento 2 las-
necesidades, prioridades y metas
. organizacionaies :
AUTOCONTROL: Es |a habilidad de]
mantener una actitud positiva frente  al ;
cumplimienio de los deberes y el gjercicio
responsabie de los derechos, procurande fa |
adopcion de métodos que garanticen la toma
de decisiones seguras y respetlosas de los
. procedimientos establecides para tal fin,

QCGMUNECAC!QN EFECTIVA: Es la
' capacidad de escuchar, hacer pregunias,
- gxpresar conceptos e ideas en forma)
i efectiva. La habilidad de saber cuando y a
L guien preguntar para llevar adelante un.
. propasite. Es saber escuchar al ofro i
entenderto.  Incluye la  capacidad de
comunicar por escrito con  concision  y!
claridad. ;

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCION DE SISTEMAS)

PROCESQ
GESTION DE LA TECNQLOGIA DE LA INFORMACION
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar los procesos y procedimienios en iabores técnicas para brindar soporie a los

usuarios en el manejo de computadores a fravés del proceso de Gestion Tecnoiogia de la

informacién y apoyar écnicamenie los procesos de coniratacion, interventoria vy
supervisién con gl fin de mantener la continuidad del negeocio del Instifuto

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de infermacién para sclucionar necesidades de
{a organizacion.

Z. Prestar apoyoc y acempafar a la Entidad en temas iécnicos relacionados con la
Dirececian de Sistemnas.

3 Apoyar a la Entidad en la preparacion logistica requerida para realizar presentaciones
téonicas y/ o fransmisiones tipo video conferencia, accrdes con su formacion y
experiencia profesional

4. Realizar actividades requeridas para el correcto funcionamiento de {os equipos de
computo, iImpresoras y escaner, instalados en el instituto.

% Dar soporte y capacitar a los usuarios en la operacidn de los equipos de procesamiento
glectrénico de dalos.

&, Colaborar con la actualizacion permanente del inventario de hardware del Instituio,

7. Solusionar los problemas presentados a j0s usuarios en e manegjo de aplicaciones para

oficina, inlernet y aplicaciones entorno Web adquiridas por Iz Entidad.

Proponer giternativas informaticas que optimicen 108 recursos tecnciégicos existantes.

Ejecutar las actividades que permitan ia continuidad y disponibidad de los servicios

informaticos corporativos.

©
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10. Desarrollar los precesoes y precedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en
los diferentes procesos que |a Entidad ejecuta en cuaiquier dependencia.

11 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en los manuales que para ¢l efecto se hayan implementado.

12. Apoyar técnica y logisticamente los procesos selacicnados con a2 supervision y |a
contratacion publica

13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sisterma de gestion Institucional.

14 Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempero del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO
£l mantenimiento de equipss de computo se realiza de forma efectiva.
CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

Conocimientos en redes de comunicacion o ambientes multiusuario

Conocimientos en mantenimientos de equipos de computo.

Sistema de Gestion de la Calidad

Maodelo Estandar de Controt Interno ~-MECIH-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~-MIPYG-

Herramientas de Office

RANGO O CAMPC DE APLICACION :
Clientes Internos i
EVIDENCIAS |

PRODUCTO
Platatorma Informatica Funcionando

DE DESEMPENO .

informe de avance de |as actividades asignadas i

Evaluagion del Desempefrio del funcionaric 5
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA _
Tecnologia en Sistemas, Tecnofogia en | Dieciochoc (18} meses de expenencia
Sistemas de Informacion. relacicnada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Reaiizar; EXPERTICIA TECNICA: Entender y aplicar’
las fumciones y cumplir los compromisos! los conacimientos técnicos del drea de.
organizacionales con eficacia y calidad. . desempefio y mantenerios actualizados. :
ORIENTACION AL USUARIO Y AL TRABAJC EN EQUIPO: Trabajar coni
CIUDADANDO: Dingir las decisiongs y' olros para conseguir metas comunes. :
- acciones 3 la satisfaccién de las necesidades| CREATIVIDAD E INNOVACION: Preseniari
e intereses de los usuarics internos vy ideas y metedos novedosos y concretarlos)
externos, de  conformidad con las! en acciones '
responsabilidades publicas asignadas a la:
entidad. j
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsabie yi
. claro de los recursos publicos, siiminando
_cualquier _discrecionalidad indebida _en su
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Uthizacien y  garantzar el acceso a la

- capacidad de escuchar, hacer preguntas.
. expresar conceplos e ideas en forma efectiva.
- La habilidad de saber cuando y a quien
‘Es saber escuchar al ofro y enienderio

. €on condcision y claridad.

IDER
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informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamienio a  las
necesidades, pricridades y metas
crganizacionales
AUTOCCNTROL: Es la habilidad de maniener
una acttud positiva frente al cumpiimiento de
los deberes y el ejercicio responsable de los
derechos, procuranda la adopoién de métodos
gue garanticen la toma de dscisiones seguras
y respetuosas de ios  procedimienics
establecidos para tal fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es ia

preguntar para lievar adelante un proposito.

Inciuye |la capacidad de comunicar por escrito

TECNICO OPERATIVO GRADC 02 (DIRECCIONES TECNICAS JURIDICA COMERCIAL Y
CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA]

PRCCESQ
GESTION JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar los procesos y procedimientos en labores {écnicas para ejecutar el proceso de

geshion juridica en las actividades que le sean asignadas a través del proceso Gestidn

Juridica v apoyar técnicamente i0s procesos de contratacion e interventoria y supervision

con el fin de apoyar el cumplimiento de fos Qbjetives Instifucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, digitalizar y publicar ioda la informacién concerniente a fos contratos
celebrados en el Instituto, con sus respectivos anexos, teniendo en cuenta ias -
diferentes etapas del proceso de contratacion, de conformidad con la Normativa
vigente. :

2. Mantener actualizado el Portal de Contratacion establecido por el Gobierno Nacional, |
Regiwonal o por el Instituto con fodas las actuaciones referentes al proceso de
contratacidn, que se presenten.

3 Reabzar los informes sobre la contratacion del Instituto v aquella gue haya sido
ingresada en el Portal de Contratacion establecido por el Gobierno Nacional, Regional o
por ef Instiluto con e fin de mantener informada a las Direccidn Tecnica
correspondiente.

4. Recopilar, digitalizar y publicar toda {a informacion del Instituto, necesaria para efectuar
la rendicion de cuentas a la Contraloria General de Antioquia, teniendo en cuenta los |
ingamientos establecidos por este Ente de Control & por olros Entes de Control o |
Entidades que requieran informacion.
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5. Mantener actualizado y realizar los informes sobre ia informacion ingresada de! Instifuto
a la Contraloria General de Antioguia.

B Realizar fodas las tareas relacionadas con los tramites adminisiratives v contractuales.
necesarios con el fin de mantensr y mejorar los procesos de las Direcciones Técnicas
correspondientes.

7. Realizar el seguimiento y revision del estado de los procesos judiciales que sean
adelantados en la Direccion Técnica respectiva del Instituto, presentande los infarmes
respectivos.

8. Realizar y mantener una base de datos aclualizada de todos los tramites que realiza la
Direccion Técnica respectiva del Instifuto.

8. Desarroliar los procesos y procedimientos en labores téenicas cuando se reguiera, en
los diferentes procesos que la Entidad ejlecuta en cualguier dependencia. '

10. Ejecutar las funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia sspecis!
ejercida por fa Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en los manuales que para el efecto se hayan implementadn.

11. Apoyar tacnica y logisticamente los procesos relacionados con la supervision y la
contratacién publica

12. Desarrollar los procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacion,
gjecucion, evaluacidn y msjoramiento continuo del sistema de gestién Institucional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel,
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La informacion contractual es reportada en forma oportuna y veraz.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracién Publica

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo Estandar de Control internc -MECIH-

Modeio integrado de Pianeacion y Gestion -MIPYG-

Herramisrtas de Office

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

PRODULCTO
Gestidn Juridics

DE DESEMPENO

Informe de avance de 1as actividades asignadas

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ! ~ EXPERIENCIA

Tecnclogia en Gestion Publica, Tecnolegia | Dieciocho {18} meses de  experiencia

en Administracidn Piblica, Tecnologia en | relacionada.

Administracion Documental o tercer afio o |

Sexto Semesire aprobado de Derecho, ,

COMPETENCIAS ]
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar EXPERTICIA TECNICA: Entender y aplicar
las funciones v cumplir 105 cOmMpromisos ; os Gonocimﬁ_gg?gg_____i{%(;n1(:05 de! area d@ml
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organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG: Dirigir las  decisiones vy
acciones a la satisfaccion  de  las
necesidades e intereses de ios usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA; Hacer uso rasponsable
y claro de 108 recursos publicos, eliminande
cuaiguier discrecionaidad indebida en su
utiizacién y  garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionaies

AUTOCONTROL: Es Ila habilidad de
mantener una aclitud positiva frente  al
cumplimiento de los deberes v el ejercicio
responsable de los derechos, procurando la
adopoidn de métodos gue garanticen 1a
toma de decisiones seguras y respeluosas
de ios procedimientos esiabiecidos para tal
fin

COMUNICACION EFECTIVA: €s a
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuéndo y a
quen preguntar para lHevar adseianie un
proposito. E£s saber escuchar al olro vy
entenderlo.  incluye la  capacidad de
comunicar por escrito con  concisidn v
claridad.

desempeno y mantenerios actualizados.

TRABAJQ EN EQUIPO: Trabajar con otros
para consequir metas comunes, !
CREATIVIDAD E INNOVACION: Prosentar
ideas v métodos novedosos y concretarios
en acciones ;
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NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCION DE TESORERIA, DIRECCION
CONTABILIDAD, DIRECCION TALENTO HUMANO, SUBGERENCIA FINANCIERA Y
DIRECCION CREDITG Y CARTERA)

MANUAL OE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
‘ IDENTIFICACION

| Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado. 07
No. de cargos Mueve (9}
Dependencia Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa. i
PROCESO

GESTION FINANCIERA
GESTION INFORMACION FINANCIERA
GESTION TALENTO HUMANG

PROPOSITO PRINCIPAL -
Apoyar ias tareas propias de los niveles superiores en todas las aclividades relacionadas
cor los procesos de tesoreria, contabilidad, presupuesto, nomina, seguridad social,
prestaciones econémicas y carlera, contribuyendo en la prestacidn del servicio de forms
eficaz y eficiente.
| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
GESTION FINANCIERA {TESORERIA)

1. Atender oportunamente al cliente externo e inierno. suministrandole la informaciaon
requerida.

2. Registrar los ingresos de recursos recibidos en taguilla por cualquier concepto v
elaborar los comprobanies de ingreso y notas contables correspondientes,

3. Registrar las transacciones que impliquen maovimientos de bancos.

4. Efectuar por ventanila pagos con cheques por los diferentes conceptos que se
originan en el instituto y verificar ios documentos que soporian I8 operacién.

5 Realizar cheques para enviar a consignar de acusrdo con instrucciones de los
clientes.

6. Legalizar en el Scftware de [nformacion Financiero ios avances por diferentes
conceptos.

7. Revisar los sopories y organizar por fecha de pago y lipe de cuenta las cuentas por
pagar que Heguen a |a dependencia de las diferenies areas para proceder a realizar el
pago paor transferencia electrénica

8. Elaborar de acuerdo a las instrucciones de! Director de Tesoreria ics cheques que se ¢
ariginen de los excedentes de Tesoreria para trasiade entre Entidades Financieras, ‘

8. Registrar en e Software de informacidn Financiern, ias cperacicnes gue se deriven
del cierre de caia.

10. Procesar y revisar dianamente fa informacion concerniente a los movimientos
efectuados. ’
| 11. Lievar registro y control de los pagos diarios y preparar los informes pertinentes, para
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| 17

1.

2

1.

12
13
14
15.

16.

18

10

11

12,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

el cierre diario de tesoreria.

Actualizar base de datos y archivar en |z cava los pagares, titulos valores, escrturas, y
demas documentos gue sean remilidos a la Direcgién de Tespreria, para su custedia.
Generar los estados de cuentas de fin del mes de cada uno de los clientes que tengan
un depodsito a la vista en ei Instituio.

Generar g page en chague o fransferencia electronica segun instrucciones, cuando se
constituyan o liguiden inversiones de excedentes de liquidez.

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuande se
requiera, en ios diferentes procesos que fa Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar las funciones propias de Ia dependencia de acuerdo a la vigilancia especal
giercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y establecidas iniernamente
en los manuales que para el efecto se hayan implementado.

Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la pianeacion,
ejecucion, evaluacion y mejoramiento continue del sistema de gestidn Institucionat

Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaieza y el area de desempenfo del cargo,

GESTION DE INFORMACION FINANCIERA {CONTABLE)

Agoyar y gensrar diariamente el balance de prueba y demas reportes ceontables que
sean requerdos.

Constatar que los lotes tanio de movimiento manual como tipificado, hayan sido
activados para & cierre contable diario.

Crear en el Software de Informacidn Financiere, los terceros sobicitados por las
diferentes Dependencias del Institute.

Matricular gn el Software de Informacidén Financiero  los indicaderes de impuasto,
solicitados por ias Areas del Institute, asi como tambiér, I2s que se requiera al
momento de causar las facturas.

Clasificar y matricular sn el modulo de impuestos, los indicadoras impositives gue
correspondan a la factura a causar

Apovar la expedicion de cerificados de impuestos requeridos por tercero.

Apoyar el procesa de conciliacion de las cuentas contables y médules.

Apoyar, generar e imprimir mensualimente los libros de mayor y balance, y remitirios al
area de archivo e iguaimente los hbros auxiliares y colaborar an la elaboracidn de la
informacién sobre medios magnélicos.

Apovar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuande se
requiera, en los diferentes proceses que 12 Entidad gjecuta en cuaiguier dependencia.
Elecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a ia vigilancia especial
giercida por la Superintendencia Financiera de Colombiz ¢ establecidas internamente
en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para k2 planeacion,
gjecucidn, evaluacion y mejoramiento continue del sistermna de gestion institucional,
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

GESTION DE INFORMACION FINANCIERA (PRESUPUESTAL)

Clasificar y registrar presupuestaimente las facluras 3 causar por pagos a proveedaores |
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

por compra de bienes, servicios ¢ impuestos, en el sistema de informacion financiera.

Elaborar ios certificados de disponibilidad vy registros presupuéstales sclicitados por
las diferentes dependencias.

Apoyar y generar diariamente las ejecuciones presupuesiales y demas repoftesi

presupuéstales que sean requeridos por el drea.

Informar a las Areas del instituto que asi lo requieran, los codigos presupuéstales gue
deben plasmar en la solicitud de elaboracidn de certificados de disponibilidad y
regisiros presupuéstales.

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores. cuando se
requiera, en log diferentes procesos gue ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar ias funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial

gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente

en ies manuaies que para e! efecto se hayan implementado.

Desarrollar o procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion.

gigcucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucionai.
Las demas funciones asignadas por Ja autoridad competente. de acuerdo con el nivel.
naturaleza y el area de desempeiic del cargo.

GESTION HUMANA

ande

O N

<

| 10,
",

12.
13.

14,

15,

Recibir, revisar, liguidar e ingresar al programa de nomina ias novedades presentadas
por los empleados y jubilados del Instituto

Liquidar e imprimir las colillas de pago y pasarlas para su respectiva revision,

Generar revisar e imprimir los diferenies reportes de ndmina.

Tramitar las solicitudes de los registros presupuéstaies.

Generar, imprmir, revisar y elaborar 108 memarandos de pagos gue se generen por
deduccienes de ley ¢ por aviorizacidn de los empieados o jubiiados del Instituto.
Caonciliar mensualmente 1os saldos por concepto de incapacidades, créditos, entre

otros con la Direccion de Contabilidad y Presupuesto y realizar los respectivos |

informes para cobro.

Generar las liguidaciones de cesantias parciales y definitivas y pasarlas para su
respectiva revision,

Realizar e informar a las diferentes entidades ¢ dependencias con sus respeclivos
soportes, cuando un funcionario ingresa al instituto,

Realizar e informar a las diferentes entidades ¢ dependencias con sus respectivos
soportes, cuando un funcienario se retira de! Instituto,

Mantener actualizada la base de datos de los empleados y jubilades de! Instituic.
Actualizar quincenalmente ios saldos por les diferentes rubros presupuestales gue
corresponden a la Direccion de Gestidn Humana e informar al jefe inmediato cuando
se requiera el fraslado.

Mantener actualizada la base de datcs y generar los repories necesarios para el
calculo de ratencién en (a fuente semestral y pasarios para su revisién.

Apcyar v complementar ias tareas propias de los niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos gque fa Entidad ejeciita en cualquier dependancia.
Ejecutar las funciones propias de I3 dependencia de acuerde a la vigilancia sspecial
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y esiablecidas internamente
en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.

Desarrollar los pregesos, actividades y acciones necesarias para_la planeacion,
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ejecucion evaluacién vy mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional.
16. Las demas funciones asignadas por la autondad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del carge

CARTERA

1. Atender nporiunamente al cliente exierng e interno, suministrandele la informacion

requernda.

Elaborar, corregir @ imprimir pagareés de la Oirecotdn de Cartera.

Gestionar, tramitar  y distribuir las copias de los desembolsos de las diferentes

operaciones gestionadas en &l Area.

4. Revisar la documentacion anexa de ias solicitudes de desembolso, diligenciando en
cada una de ellas ia informacidn concerniente a la cartera.

5. Graber las notificaciones en el Sofiware de Informacidon Financiere ¥y pagarés que
griginan los créditos v todo el movimients que se gensra en la Direccion de Cartera dei
nstituto.

6. Mantener actualizado sl movimiento de Ia cartera del Institulc en e Software de
Informacién Financiero y generar los repartes respectives,

7. Reportar semanalmente al Director de Carlera, sobre e estado de la cartera y generar
los informes sobre clientes que presentan cartera vencida para la toma de decisionas
al respecto.

8 Procesar y verificar fa informacidn requeridga para facturacién producto de ios
diferentes créditos de todos os usuarios del Instituto.

5.  Aclualizar en forma semanal la tabla de intereses con base en la DTF y suministrarla a
ias demas dependencias del instituto.

10. Lievar registre y control de los pagos diarios y preparar los informes pertinentes, para
{a toma de decisiones con respecto a (a administracion de la cantera,

1. Apoyar v complementar las tareas propias de os niveles supericres. cuando se
reguiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

12. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
gjercida por lz Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en los manualaes gue para el efecto se hayan implementado.

13. Desarrollar ios procesos, achvidades y acciones necesarias para |a planeacion,
ajecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

naturaieza y el area de desempefio del cargo.

2.
3.

CRITERIOS DE DESEMPEND

La atencion al Chentes infernos y externo es brindada segln sus requerimientos ¥ con
amabilicdad.

Los reqgistros efectuados en el Software de Informacidon Financiero son ingresados con la
frecuencia que demande el producio.

Las nominas generadas responden a las politicas y Normativa vigente.

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION FINANCIERA {TESQRERIA)
Atencidn al Cliente
Conocimientos basicos herramientas financieras.
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© Sistemna de Gestion de fa Caiidad

Modelo Estandar de Contral Interno ~MECH-

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPYG-
Herramientas de Office

GESTION INFORMACION FINANCIERA (CONTABLE)
Conocimientos basicos de Contabilidad

Conocimientos basicos en Impuestos

Atencidn al Cliente

Sistema de Gestion de ia Calidad

Madein Estandar de Controt Interno ~-MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-
Herramientas de Office

GESTION INFORMACION FINANCIERA {PRESUPUESTAL)
Conocimientos basicos de Presupuesto

Conocimientos basicos en impuestos

Atencion al Cliente

Sisterna de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno —MECI-

Modelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPY(G-
Harramienias de Office

GESTION HURANA

Conocimientos en liquidacién de némina
Conocimienics basicos de seguridad social
Atencion al Cliente

Herramierntas de Office

: Sistema gestion de la calidad

i Modelo Estandar de Control Interno ~-MECH-

Modelo integrade de Planeacién y Gestion ~MIPYG-

CARTERA

Conocimientos pasicos de Carlera

Atencidn al Cliente

Sistemnsa de Gestion de ia Calidad

Modein Estandar de Contro! interno ~-MECI-

Modele integrado de Planeacion y Gestion ~MIPYG.
Herramientas de Office

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Internos v Externos
Fartes interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Gestion Financiera
Gestion informacion Financiera
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Gestidn Humana

DE DESEMPERNO

informe de avance de las actividades asignadas

Evaiuacion dei Desemperio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

S ESTUDICS EXPERIENCIA
Diploma de DBachiler en cualguier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
COMPETENCGIAS
COMUNES COMPORTARENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

- ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar.
las funciones y cumplir los compromisos
© organizacionales con eficacia y calidad.

CORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO: Dingir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de lasi
necesidades e intereses de lggs usuarios’
nternos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a Ia
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable

v claro de los recursos publicos, eliminando

cualguier discrecionalidad indebida en sul
uthizacion y  garantizar e acceso a la
informacion gubernamental. )

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades ¥ metas|
organizacionates |
AUTOCONTROL: Es i{a habilidad de’
mantenar una actilud positiva frente al

Ccumplimiento de los deberes y el ejercicio
- responsable de los derechos, procurando ia,

- comunicar par  escrito con  concisién  y

adopcion de métodas que garanticen lai
foma de decisiones segquras y respetuosas
de los procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es Iz
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando v a|
guien preguntar para llevar adslante un’
proposito. Es saber escuchar al ofro vy
entenderio Inciuye |la capacidad de

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar|
con respeto las informacicnss persornales e
institucionales de que dispone.

ADAPTACION Al CAMBIO: Enfrentarse con-
flexibiidad y wversatilidad 3 situaciones;
nuevas para aceptar ios cambios positiva yi
constructivamente.
DISCIPLINA: Adaplarse a lag politicas
instiiucionales y buscar informacién de los
cambios en la autoridad competente _
RELACIONES INTERPERSONALES:”
Establecer y mantener relaciones de frabajo;
amistosas  y  positives, basadas en lai
comumnicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demss
¢on el fin de alcanzar los objelivos
institucionales.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADQ 07 (DIRECCION ADMINISTRACION DE
PROYECTOS Y CONVENIOS, SUBGERENCIA COMERCIAL DE FOMENTO Y
DESARROLLO Y OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION

Mivel Agistencial

Denominacidn del Empleo; Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 07

MNo. de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ia supervision directa.
AREA/PROCESO

GESTION FINANCIERA
COLOCACIONES Y ASESORIA
COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEC

PROPOSITO PRINCIPAL .
Apoyar ias tareas propias de |os niveles superiores con respecio a la informacién vy
actividades relacionadas con la administracion de recursos por contratos y convenios,
fomento vy desarrolio v ef posicionamiento, divulgacion, comunicacicn mterna y exierna del
instituta.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
GESTION FINANCIERA:

1. Clasificar, organizar y transferir la documentacion gue se genera en la Direccidn de
Administracién de Proyectos y Convenios, para que sea archivada en el CAD

2. Generar, organizar y enviar los esfados de cuenta a Ios clientes a fravés de los canales
establecidos, con 12 informacion que arrcja ¢l Software Financiero del Instituto.

3. Apoyar en la elaboracion de ios certificados de retencion, que se sean solicitades en
desarrclio de los convenios o contrates que se tienen en la Direccion de Administracion
de Proyectos y Convenios

4. Apoyar en la recoleccion de la informacién necesaria para suscridir 10s convenios o
contratos para |a administracion de recursos o gjecucion de proyectes, ai igual que de
sus derivados con ef fin de ser entregados a la Secretaria General

5. Apcyar en la atencion de las soficitudes de informacion que se realicen a la Direccion de
Administracion de Proyectos y Convenios.

6. Apoyar en el préstamo y administracidn de los expedientes que se requieran en la |
Direccion de Administracién de Proyectos y Convenios, y realizar su oportuna
devoiucion.

7. Apoyar el proceso de liquidacién, realizande el registro, control y seguimiento de las .
actas de liguidacion en tramite y de los convenios o contratos liquidados.

8 Apgyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores. cuando se requiera,
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en los diferentes procesos que ia Entidad ejecuta en cuaiquier dependencia.

Elecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial

ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia v establecidas internamente en

los manuales que para el efecio se hayan implementadc.

10. Desarrollar los procescs, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
giecucion, evaluacion y mejoramianto continue del sistema de gestion institucional.

11 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel,
naturaleza y el area de desempefic de! cargo

w

COLOCACIONES Y ASESORIA:

1. Llevar registros y mantener actualizada la informacion que se genera en i3 dependencia
y gue contribuya a medir la gestion de los procesos de colocaciones, asesoria y
capacitacion.

2. Apoyar en la elaboracién y envid de registros que permitan realizar seguimiantc a las
visitas realizadas por ios Profesionales Unwersitarios del procese de Colosaciones y
asesoria e gualmente encuestas de identificacién de necesidades y satisfaccion de los
clientes.

1 3. Realizar la administracién documental de los estudios, evaluaciones y encuestas gue se

. generen en la Dependencia e igualmente fofiar la informacion.

| 4 Brindar informacién a los clientes permanentemente scbre ef estado de su solicitud de

: credito y sus desembaiscs, asi como del framite de éstos.

5 Apoyar en [a logistica de todas las actividades relacionadas con 1a asesoria vy
capacitacitn de los clientes externcs del instituto, asi como mantener actuatizada ia
informacion para ser entregada a los Municipios del Departamento de Anticquia.

& Mantener acluglizada la base de dalos de ios creditos aprobados para el Degartamento
de Antiequia, Entidades Publicas o Privadas, Municipios de otros Departameantos, entre
otros. organizada de acuerdo al lineamiento establecido por la Administracién.

7. Enviar al cliente externo a traveés de los diferentes medios de comunicacion, informacién
referente a la proyeccion social que tienen os créditos aprobados en el Instituto.

8 Apoyar y complementar las tareas propias de ios niveles superiores, cuando se requiera,
en log diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cuzlquier dependencia.

9. Ejecutar Ias funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial dal
Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

10. Desarrollar los procesos, aclividades vy acciones necesarias para la planeagion,
gjecucion, evajuacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional

naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEQ:!

1. Apoyar en la consecucidn ge los recursos logisticos necesarios para e desarrolio de las
actividades de comunicacion, publicidad y relaciones piblicas.

2. Manejar el archivo de prensa, hacer mantenimiento del mismo v realizar seguimiento a
las notas.

3. Apoyar en la logistica requenda, cuandc se realicen eventos de promocion del institute.

con gl fin de disponer y distribuir los elementos para tal fin,

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivei,
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4. Mantener actualizada y en buen estado la informacion de las caneleras institucionales.

& Apovar, slaborar y participar en la distribucidon de los comunicados de prensa,
pasacalles. manuales, certamenes y ofras actividades prograrmadas con la promocion y
relaciones publicas del Instituto.

6. Clasificar y enlregar para su custodia y guarda las fotografias tomadas en los evenios
institucionales a la Subgerencia Administrativa.

7. Monitorear &l cumplimiento de cufias radiales y comerciales confratados por ef Instituto.

8. Llevar el control detallado v documentado de fa distribucion del material promocional y
publicitario.

9. Mantener actualizadas las bases de datos de proveedores y clientes del drea.

10, Actualizar anualmente el directorio de entidades que se edita.

11. Mantener actualizada {a correspondencia (Leyes, fibros, promaociones y publicidad) que
edita y manda a elaborar el Iinstituto para todos los Alcaldes dei Departamento y a
guienas determine la Gerencia.

12. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se reguiera,
en los diferentes proceses que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

13. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en
ios manuales qgue para el afecto se hayan implementado.

14. Desamollar los procescs, aclividades vy acciones necesarias para 12 planeacién,
gjecucian, evaluacién y mejoramiento continuo def sistema de gestién Institucional

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel,
naturaleza y el area de desempefic del cargo.

o CRITERIOS DE DESEMPERO

La documentacion generada es clasificada, registrada y organizada segun las necesidades
vy Mormativa vigente.
El apoyo logistico, administrativo y de informacion es realizade de forma eficaz y de acuerdo
a direcirices administrativas.
El apoyo a la gestion de |08 recursos logisticos es realizado con efectividad v oportunidad.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION FINANCIERA

Conocimientos en Administracion Documental
Atencidon al Clente

Herramientas de Office

Sistema de gestion de la calidad

Modelo integrado de Plapeacion y Gestion -MIPYG-
Modelo Estandar de Contral Interno -MECIH-

COLOCACIONES Y ASESORIA

Atencian al Clients

Conccimientos en Administracion Documental
Herramientas de Office

Sistema de Gestion de ia Calidad

Modelo Integrado de Plangacion y Gestidn -MIPYG-
Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

COMUNICACIONES ESTRATEGICAS Y MERCADEQ

159




~ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conocimientos en Logistica de Eventos
Conocimientos en Administracion Documental
Atencién al Cliente

| Herramientas de Office

! Sistema de gestion de |a calidad

- Modelo integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

| Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Ciientes Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO

Apovo a la Gestion Financiera {(Direccidn de Administracién de Provecios y Convenios)

Apayo a Colocaciones y Asesoria

Apoyo a Comunicacion Estratégica y Mercadeo

DE DESEMPENO

informe de avance de las actividades asignadas

Evaluacién del Desempefio del funcionhatio

REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Dipioma de Bachiler en cualguier | Dieciochae (18} meses de experiencia
! modalidad. relacionada.
- COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funcicnes y cumpliy los compromisocs
prganizacionales con sficacia y calidad.
ORIENTACION AL WUSUARIO Y AL
CIUDADANO: Dingir las decisiones y
acciones a la satisfaccién  de las
necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con ias
responsabilidades publicas asignadas a Ia
enfidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable
y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utiizacion y  garantizar ei accesc a la
informacion gubermamental

COMPROMISCG CON LA ORGANIZACION:

Alinear e propio comporiamients a (as
necesidades, prioridades y metas
| organizacionales

| AUTOCONTROL: Es la habilided de

mantener una acttud positiva frente al|

MANEJO DE LA INFORMACION: tManejar
con respeto las informaciones perscnales e
institucionales de que dispone.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar [os cambios positiva y
constructivamente.

DISCIPLINA: Adaptarse 2 las poiiticas
institucionales y buscar informacion de los
cambios en la sutoridad competenie
RELACIONES INTERPERSCONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas vy positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con e fin de alcanzar los objetivos
institucionales
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cumplimentic de los deberes y &l ejercicio
responsabie de los derechos, procurando Ia
adopcidn de metodos que garanficen la
toma de decisiones segquras y respetuosas
de les procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es  la
capacidad de escuchar, hacer preguntas.
expresar conceptos ¢ ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cudndo vy a
quien preguntar para llevar adelanie un
propésito. Es saber escuchar al otro vy
entenderlo. Incluye |a capacidad de
comunicar por eserlo con  congisidn vy
giaridad.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 08

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADQ 08 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA]

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_IDENTIFICACION

Nivel: . Asistencial
Denominacion det Emplec: - Auxiliar Administrativo
Codigo: L 407

Grado: L 06

No. de cargos | Dos (2)

Dependencia Daonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza ia supervision direcia

~ PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar los  precesos  archivisticos analizando, digdalizando vy recuperando fa
documentacién que se tramita al interior del instituto, e iguaimente realizar todas las
. activicades relacicnadas con los elementos de consume y los inventarios del instituto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Recibir, clasificar, registrar, almacenar y despachar a las diferentes dependencias los
bienes materiales en general.

2. Revisar solicitudes de salidas de la Subgerencia Administrativa, hechas por las distintas
dependencias.

3. Generar reportes y mantener actualizadas las planilas de traslado de bienes
devolutivos e iguaimente el Software de inventarios que tenga el Instituto,

4. Realizar anualmente con fa Direccién de Centabilidad y Presupuesto, la conciliacion de
la informacidn carrespondiente 3 los biengs dacos en camodatoe del Instituio.

5. Realizar anualmente y cuando sea reguendo el mventano fisico de ios hienes
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devolutivos del Instituto.

6. Expedir paz y salve para los funcionarios del Instituto, por concepto de inventanos de
bienes devolutivos.

7 Realizar la verifficacidn de la mercancia que entra al amacén del Instiuto,

confrontandaia con las especificaciones de ia factura y ia calidad de la misma.

Realizar informe de elementos de cansumo por Dependencia del Instituto.

Realizar informe de los bienes muebles del Instituto que deben ser dados de baja.

0 Cumplir el procedimiento establecido para &i tramite, la conservacion y recuperacion de

{a informacion institucional

11. Leer y digitalizar 1a informacién de acuerdo 2 su contendo y a la esiructura virtual del
Software de administracidn documenial del instifufo.

12. Apoyar el tframite y ruta de los documentos hacia los diferentes usuarios y areas, segiin
las solciludes vy requenmientes, asi como su guarda y custodia, una vez llega al
archivo.

‘ 13. Atender consultas y reguerimientios de los usuarios sobre recuperacidn de Ia
informacion fisica o por ofros medios técnicos en los cuales se tenga ia informacion.

‘ 14. Cperar ios equipos indicados gue se fienen en el instituto, para la lectura de las cintas
microfiimadas con informacidn institucional, en los casos que sohoiten consultas por

! este medig.

‘ 18. Onentar a los usuarios del software de administracién documental sobre el correcto usa

= O oo

¥y Manejo del mismo, Crear ususanos NUevos y proporcionar i0s permisos para acceder a
_ los modulos que 18 sean asignados a los usuarios.

16 Manterer actualizade el sistema de Tablas de Retencion documertal en el proceso
archivistico e informar al Técnico Operative sobre series o lipes documentales gue
cumpten su ciclo de retiro © transferencias.

17. Apoyar v complementar las {areas propias de los niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos gue Ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

18 Ejecutar las funciones propias de ia dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del
instituto, ejercida por Iz Superintendencia Financiera de Colombia v establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado

18 Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
giecucion, evaluacion y meoramiento continue del sistema de gestién Institucional

20 Las demas funciones asignadas por ia avtoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefo del camgo. _

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los suministraos de bienes devolutives, de consumo se realizan  conforme a los

requerimienios de los ysuarios: asi mismo 108 inventarios se mantienen actualizados de

acuardo a normas legales vy requerimientos internos

Los documentos son indexados y digitalizados de conformidad con las politicas y normas
de administracién documentat,

~ CONCCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES
Conccimientos en Manejo de inventarios.
Conocimientos en Administracion Documenta!
Atencidn al Ciiente

Herramientas de Cffice

Sisterna de Gestidn de la Calidad.
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COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

Modelc Estandar de Control interne -MECI-

~_RANGO O CAMPO DE APLICACION |

Clientégiﬁiemos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoyo a la gestidn administrativa

DE DESEMPENO

informe dz avance de |as actividades asighadas

Evaluacion del Desempefig del funcignarno

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS

l EXPERIENCIA

Ciploma de Bachiller en cualguier
madalidad.

Dieciocho {18} meses de expenencia;
relacionada. '

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

| ORIENTACION A RESULTADOS. Realizar

las funcicnes v cumplir 105 compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
CRIENTACION AL USUARID Y AL
CIUDADANO: Dirgir Ias decisiones vy
acciones a Ia satisfaccion de ias
necesidades e inlereses de |os usuarios
internos y externos, de conformidad con ias
responsabilidades plklicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENGIA; Hacer uso
responsable y claro de los recursos
publicos, gliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y
garantizar el accesc a la informacion
gubernamental.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION:  Alinear e propio
comportarmente a las necesidades,
prioridades y metas crganizacionales
AUTOCONTROL: Es Ia habilidad de
maniener una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el siercicio
responsable de los derechos, procurands la
adopcidn de meéiodos que garanticen la
toma de decisiones seguras y respetuosas
de los procedimientos establecidos para tal
fin,

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
con respeto as informaciones personales e
ingtitucionales de gue dispone. i
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
con flexibilidad y versatiidad a situaciones
nuevas para acepiar los cambios positiva y
constructivamante.

DISCIPLINA:; Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar informacion de los
cambios en la autcridad competents
RELACIONES INTERPERSONALES:
Estahiecer y mantensr relacionas de trabajo |
amisiosas vy positivas, basadas en la
comunicacién abierta vy fluida vy en &l respeto
por los demas.

COLABORACION; Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.
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COMUNICACION EFECTIVA: £s (2
capacidad de escuchar, hacer pregunias,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habiiidad de saber cvando y a
quien preguntar nara levar adeiante un
propdsito. Es saber sscuchar al otro vy
entenderlos.  incluye la  capacidad de
comunicar por escrito con concisidn vy
claridad,

AUXILIAR AD

MINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 45

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05 (DIRECCION DE TESORERIA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADBINISTRATIVO

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Emples: Auxiiiar Administrativo

Codigo 407

Grado: 05

No. de cargos Une {1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza [a supervision directa
PROCESO

GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIRPAL

Apoyar as tareas propias de {os niveles superiores para organizar, digitalizar e indexar
toda la informacidn del movimiento diaric de tesoreria; asesorar y entregar informacién
oportuna al Clientes Internos v exiernc a traves de iz aplicacion de los procedimientos de
Tesoreria con el fin de cumplir 105 objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar el movimiento diario de ia Direccién de Tesoreria, por tipos de registros para

1.
sar escaneado, indexado v empastade.

2. Foliar los documentos del mowimiento diarie que se generen en la Direccidén de
Tesoreria del Instituto.

3. Escanear e indizar fos documentos del movimiento diano de tesoreria, en el software
utitizado por el Instituto para tal fin.

4. Relacionar y organizar los movimientos diarnos de ia Direccidn de Tesoreria del
instituto, para que sean empastados y custodiades par el archivo del instituto.

5. Asesorar al Clientes interncs del instituto en el manejo del software para la busqueda
de informacidn dei movimiento diaric de tesoreria.

§. Entregar la informacion correspondiente al movimiento diario de tesoreria requerida por
ios Clientes internos y Externos del instituto.

7

Apoyar y complementar as tareas propias de los niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]

8 FEjecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial
giercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en los manuales gue para el efeclto se hayan implementado.

8. Desarrollar los procesos, actividades y accionss necesarias para la plansacion,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuc del sistema de gestion Institucional

10. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
haturaieza vy e! Area de desempefic del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los documentos son procesados con oportunidad y sequridad. _

L.a comunicacion y atencian brindada esta de acuerdo con (08 propodsitos y directrices de la
dependencia.

Los documentos de los cliertes son escansados e indexades correctamente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Dacumental.
Atencion al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de Gestitn de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPYG-
Modelo Estandar de Control Internc -MECI-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y Externos
Partes Interesadas

“EVIDENCIAS

PRODUCTQ
Apoyo a la Gestion Financiera

DE DESEMPENO
informe de avance de las aclividades asignadas
Evaluacion del Desemperfio del funcionario

REQUISITOS DE ESTL?DIO Y EXPERIENCIA

ESTUBICS EXPERIENCIA
Digloma de Bachilier en cua!qwer Diecioche ({18 meses de expernenca
modalidad. relacionada. B
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

RIVEL ASISTENGIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | MANEJO DE LA INFORMACION: Mangjar
tas funciones y cumplic los compromisos | con respeto las informaciones personales e
organizacionales con eficacia y calidad. institucicnales de que dispone.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
CIUDADANO: Dirigir las decisiones vy i con flexibilidad y versatilidad a situaciones
acciones a la sabsfaccion de las i nuevas para acepiar los cambios positiva y
necesidades e intereses de Ios usuarios | constructivamente.

internos y externos, de conformidad con las | DISCIPLINA:  Adaptarse a las politicas
responsabilidades publicas asignadas a la | institucionales y buscar informacidn de los
entidad. cambios en la autoridad competents
TRANSPARENGCIA; Hacer  uso | RELACIONES INTERPERSONALES:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

responsable y clare de los
nubiicos, eliminando
discrecionahdad indebida en su ulilizacion y
garantizar el scceso a g informacién
gubernamental.

recursos
cuzlquier

Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistesas y  positivas, basadas en la
comuricacion abierta y fiusda v en el respeto
porins demas,

COLABORACION: Cooperar con los demas

' COMPROMISO

i ORGANIZACION:
comportamiento 2 ias
prioridades y metas organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el ejercicic
responsable de los derechos, procurando ia

CON LA
adopeion de métodos que garanticen ia
|

Alinear el propio
necesidades,

con el fin de aicanzar los objetivos
institucionales,

toma de decisiones seguras y respeluosas
de ios procedimientos establecidos para ial
fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es Ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habiidad de saber cuando y a
quien preguntar para llevar adelante un
proposito. Bz saber escuchar al otro vy
entenderlc.  Incluye ia capacidad de
comunicar por escrito con cancisidon y
claridsd.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO {4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 (DIRECCION DE GESTION HUMANA Y
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION

Nivel: ; Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Adminisirativo

Codigo: 407

Gradao: G4

No. de cargos Cuaire {4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmedialo Quien gjerza la supervision directa

AREA/PROCESO
GESTION HUMANA
GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL
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~ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Apoyar {as fareas propias de los niveles superiores para clasificar, archivar, escanear y
administrar toda ia informacion que ingresa o sale del Instituto  de acuerdo a ia Normativa
vigente e iquaiments brindar atencion oportuna y eficaz a los usuarios internos y externos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo

RN

10.

GESTION HUMANA:

Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar gue [a documentacion relacionada con
las historias laborales cumpla con el procedimiento establecido para el tramite, la
gonservacidn y ta recuperacion de la informacién institucicnal

Clasificar analizar y digitalizar e indexar la informacién de acuerdo a su cantenide y 1a
estructura virtual del software de Historias Laborales,

Contralar y realizar seguirniento al préstamo de Historias Laborales del personal activo,
mnactive, jubilade y personal por contrato, de acuerdo a la Normativa existente vy la
devolucion de lps mismos.

Oriertar a los usuarios del sofiware de Histonas Laborales scbre el correcic uso v
maneio del mismao.

Crganizar fa documentacion en |as historias |aborales en comunicacion cruzada ¢on el
archivo central del Instituto de acuerdo al pregrama de gestion documental

QOrganizar, consolidar y mantener actualizada {a Normativa de la Dependencia donde
desempene sus funciones,

Apayar con la busqueda y recopilacion de la informacién necesaria para ia elaboracién
de los certificados de historias laborales de los funcionarios activos e inactivos.

Realizar mantenimiento penddico al archivo donde reposan as Historias Laboraies.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta an cualquier dependancia.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuardo a fa vigilancia especial
ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en los manuales que para e efecto se havan impiementado y de competencia de la
dependencia

~Desarroilar los procesos. actividades vy acciones necesaras para la planeacidn

gjecuciton, evaluacion y mejoramiento conlinuo del sistema de gestidn Institucional

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel,

naturaleza y el area de desempefic del cargo.

GESTION ADMINISTRATIVA:

Recibir 1a documentacion interna v externa, radicaria, numerarla, ordenarla, escanearla
y registraria en las planilas correspondientss, segun los criterios y parametros definidos
para elig en 2l proceso de correspondencia y archiva documental,

Atender en ventanilia {as consultas y requerimientos de Clientes internos vy Externos.
Seleccionar, ordenar, escanear vy archivar ios diferentes tipos documentales que
ingresan al archive, de acuerdo a 1a organizacian y criterios establecidos en el proceso
de administracion decumental v 1as normas vigentes establecidas para ellc.

Registrar 1a documentacidn recibida en (as planiias correspondientes y distribuiria en
ias carpetas de cada dependencia, segun los recerridos infernos establecides

Apovar el préstamo de documentos, de acuerdo a la Normatliva existente vy estar

atertc a la devoiucion oportuna de los mismos.
Atender consultas y requerimientos de los usuarios sobre la recuperacidn de la
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

infarmacién fisica o por otros medios técnicos del Instituto.
7. Aplicar ias tablas de Retencidn documental vy controlar la adecuada transferencia de
los archivos de gestion, de acuerdo a las tablas de retencidn documental,
8  Asegurar el proceso de implementacion y actualizacion de la codificacion e inventarios
establecidos en e archive para la organizacion, clasificacion y recuperacion de la
: informacion,

8. Dperar los equipcs indicados que se tienen en la institucion para !a lectura de las cinlas
microfiimadas con informacion institucional, en los casos que schiciten consultas por
este madio

10. Apovar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se
reguiera, en los diferentes procesos que la Entiddad ejecuta en cualquier dependencia,

11. Ejecutar tas funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especis!
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
en ios manuales gue para el efecto se hayan implementado.

12 Desarrgllar lgs procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacian,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

13 Las demas funciones asignadas por |a autoridad compsatente, de acuerde con el nivel,
naturaleza y &l drea de desempeio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las hojas de vida son administradas y custodiadas siguiendo las direclrices institucionaies
y las normas de admiristracion decumental.

La seleccidn. clasificacion y almacenamiento de ios documentos que ingresan al archivo
es realizada de acverdo con los crterios establecidos en el procaso de administracion
documental y normas vigente,

Los requerimientos y consultas de ios usuarios son atendidos coh oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION HUMANA

Conocimientos en administracion documental
Atencion al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestion de |z calidad

Mcdelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPYG-
Modelo Estandar de Control Interno -MECH-

GESTION ADMINISTRATIVA

Concoimientos en administracién documental
Atencidn al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestion de la calidad

Modela integrado de Planeacion y Gestidn -MIPYG-
Modelo Estandar de Conirol interng ~MECI-

RANGDO O CAMPO DE APLICACION
Chentes Internos ’

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoye Gestidn Humana
| Apoyo Gestidn Administrativa
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE DESEMPENO

Evaluacion del Desempefic del funcionario

informe de avance de las actividades asignadas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

l#s funcignes y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
CRIENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANG: Oirigir las decisiones ¥
acciones a la satisfaccion de  las
necesidades e intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso
responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualguier

discrecionalidad indebida en su utilizacidon y
garantizar el acceso a la informacién
gubernamental.
COMPROMISO
ORGANIZACION:  Alinear e  propio
comportamienta a [as  necesidades,
prioridades y metas organizacionales
AUTCOCONTROL: Es |a habilidad de
mantener una actitud postiva frente &l
cumplimiento de los deberes y el ejercicio
responsable de los derechos, procurande la
acopcion de métodos que garanticen la
toma de decisiones sequras y respetuosas
de los procedimientos esiablecidos para fal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar concepios e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando v a
guien preguntar para llevar adelante un
proposite. Es saber escuchar al otro y
entenderio.  Incluye la capacidad de
comuricar por escric con concisidn y
claridad.

CON LA

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar |

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cualquer | Dieciocho {18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

MANEJO DE LA INFORMACION: Maneiar
con respeto las informacionss personales e
institucionales de que dispone.

ADAPTACION AL CAMBIOC: Enfrentarse
cen flexibihdad y versatilidad a situaciones

nuevas para aceptar los camblos positiva v .

constructivamente,
DHSCIPLINA: Adaptarse a

campbios en la autoridad competente
RELACIONES

fas politicas -
instifucionales y buscar informacién de los |

INTERPERSONALES:

Establecer y mantener relaciones de trabajo

amistosas y pasitivas,

basadas en la

comunicacion abierta y fluida y en el respeto |

por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con e fin de alcanzar los cbjetives
institucionales.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRARQ 03 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION

Nivel: Asistensial
Denominacién del Empleo; Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grada: 03
; No. de cargos Uno {1}
Dependencia ' Donde se ubigue el cargo
Cargo dei Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA/IPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

OPOSITO PRINCIPAL

‘Apoyar las tareas propias de los niveles superiores prestar ef servicio de recepcion y
atencidn al publco de acuerdo a la Normativa vigente e iguaimente brindar atencidén
| oportuna y eficaz a los usuarios internos y externos

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Buministrar informacidn a las personas gue busquen contacto con el instituto.

2. Contestar el conmulador cortésmente vy transferir las llamadas a las extensiones
solicitadas.

3. Recibr al piblico en forma amabie y crientarlo hacia las diferentes Dependencias
donde desee acudir,

4  Recibir y tomar mensajes de {lamadas dirigidas a las diferentes Dependencias, cuando

se reguiera

Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.

Revisar y mantener actualizada ta informacion de las extensiones del Instituto.

Realizar y preseniar informe sobre |as novedades que se presentan en la respuesta de

las lamadas desde las diferentes extensiones del instituto.

8. Apoyar y comgplementar las tareas probias de los niveles superiores, cuando se

requiera, en ios diferentes procesos gue la Entidad gjecuta en cuaiguier dependencia.

Ejecutar las funciones propias de ta dependencia de acuerdo 3 la vigilancia especial

gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente

en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.

10. Desarroliar los procesos, aclividades y acciones necesanas para la planeacian,
gjecucion, evajuacién y mejoramiento continug del sistema de gestion Institucional

11 Las demas funciones asignadas por fa auteridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempenic dal cargo

~ oo

@

CRITERIOS DE DESEMPENO
La atencidn es brindada a los uguarios de forma oporiuna y eficaz.

CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Atencion al Cliente
Herramienias de Office.
_ Sistema de gestidn de la calidad
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Modelo estandar de Controf Interne

Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn-MIPYG

RANGO O CAMPO DE APLICAEION

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoyo Geshidn Administrativa

DE DESEMPEND

Informe de avance de las actividades asighadas

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- e

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Ciploma de Bachiler en cualguier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
meadahdad.
~ COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

CRIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplr los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIIDADANG: Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de ias
necesidades e intereses de lo0s usuarics
internos y externos, de conformidad con ias
respohsabiiidades publhcas asignadas a la
entidad.

TRANSPARERNCIA: Hacer uso responsable
y claro de ios recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
uifizacton y  garantizar el accese a la
infarmacién gubernamental,

COMPROMISD CON LA ORGANIZACION:
Alingar el propio comportamiento a las

necesidades, prionidades  y  meias
organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de

mantener una aclitud positiva frente  al
cumplimiento de los deberes y el gjercicio
responsable de los derechos, procurando la
adopcion de meétodos gue garanticen la
toma de decisicnes seguras y respetucsas
de los procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION  EFECTIVA:

Es Iz

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
cen respeto [as informaciones persenales e
instituctonales de que dispone
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
con flexibilidad y versatilidad a situaciones
huevas para aceplar los cambios positiva y
constiuctivamente

DISCIPLINA: Adaptarse a las polilicas
institucionales y buscar informacidn de los
cambios en la autoridad competente
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajp
amistosas y posilivas, basadas en la
comunicacién abierta y fluida v en el respeto
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con i05 demas
con &l fin de alcanzar los obetives
institucionales,
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capacidad de escuchar. hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
guien preguntar para llevar adelante un
propdsite. Es saber escuchar al otro y
entenderlo.  Incluve la  capacidad de

comunicar por escrito con concisidn y
claridad.

SECRETARIA BILINGUE GRADO 07 (INVERSIONES Y COCPERACION)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO BILINGUE

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Cenominacion del Empleo: Secretaria Bilingle

Codigo: 420

Grado: 07

No. de cargos Uno {1}

Dependencia Bonde se ubique el cargo

Carge del Jefe Iinmediato Quien ejerza la supervisién directa

PROCESO '
.. INVERSIONES ¥ COOPERACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de (05 niveles superiores para facilitar las labores mediante la
atencidn dgil y oportuna al publico interno y externo, facilitar {a gestién documental y &
manejo adecuado de |as comumsaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, clasificar y dar tramite teda 13 documentacion que enitre o se produzcan en la
respectiva Depengencia de acuerdo & 1a tabla de retencidn documental,

2 Transcribir oporunamente, tanto en espafal como en inglés, segln se requiera, todos
fos documentos necesaries.

3. Atender de manera gentil y oportuna tanto al publico intamo como externo.

4. Suministrar informacion y onentar sobre i8s actividades de 1a dependencia.

5  Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda la informacion asociada
con los proceso de la Dependencia, con el fin de poder brindar una informacién precisa
y oportuna alos Clientes Interngs y Externos .

6. Efectuar y recibir las lamadas telefdnicas relacionadas con la dependencia.

7. Actuaiizar y articular la agenda de la dependencia vy maniener informados a los
funcionarios sobre reuniones y demas compromisos.

B Convoca r y confirmar a los asistentes a reuniones o eventos programados por ia
dependencia y asistir secretarizimente, et desarrollo del evento o reunion.

9. Realizar y verificar que la dependancia esté provista oporiunamente de a papelerta y

utiles necesarios para realizar sy tabor.

10, Coordinar v gestionar los vigticos de los funcionarios adscritos a la Subgerencia.
11. Apoyar las tareas propias de los niveies superiores, cuando se requiera, en los
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SECRETARIO BILINGUE

diferentes procesos que (a Entidad ejecuta en cuaiguier dependencia.

12. Ejecvtar las funciones propias de |2 dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
ejercida por la Superiniendencia Financiera de Coiombia y establecidas internamente
en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.

13 Desarroilar los procescs, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
giecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENG

Los documentos elaborades son presentadoes con Qpaﬁumdad ¥ calidad

La comunicacidn y atencion brindada estd de acuerdo con los prapositos y directrices de
{a dependencia

Las bases de datos son aclualizadas permanentemente.

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Técnicas de Archive

Atencian al Cliente

Conacimientos en Técnicas de Redaccion y Comunicacién
Herramientas de Office

Sistema de Cestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control interno -MECI-

Modele Integrade de Planeacion y Gestion - MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Infernos y Externos
Partes Interesadas

__EVIDENCIAS

PRGDUCTO
informes y documentos transcritos

DE DESEMPENO
informes avance de actividades asignadas
Evaluacion del Desempefio del funcionaric

REQUISITOS DE ESTUD%G Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualguer Dieciocho (18} meses de experencia
modalidad. relacionada.

Acreditar prueba de Ingles denominada
TORFEL con un puntaje de 65 punios
({87} o su sguivalente ¢ fa prusba
dencminada TOEIC con un puniaje de 200.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | MANEJO DE LA INFORMACION: Mansjar |
las funciones y cumplir lus compromisos | con respato las informaciones personales e
organizacionales con eficacia y calidad. institucionales de gue dispone.

ORIENTACION AL USUARIQO Y AL  ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse;
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CIUDADANOD: Dirigir las decisiones y
accicnes a la satisfaccion de  las
necesidades ¢ infereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a |a
entidad.
TRANSPARENCIA:
responsable vy clarc de los recursos
publicos, eliminando cualguer
discrecionatidad indebida en su ulilizacidn y
garantizar el acceso a la infermacidn
gubernamental.

Hacer Uso

| COMPROMISO CON LA
| ORGANIZACION:

Alinear e  propio
compertamiento 2 fas  necesidades,
prioridades y melas organizacionales

AUTOCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actitud postiva frente al
cumpiimiento de los deberes y el ejercicic
responsable de los derechos, procurando la
adopcion de métedos que garanticen 1a

i toma de decisionas seguras y respetucsas

de los procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: Es a
capacidad de escuchar, hacer preguntas,

i expresar  conceplos e ideas en forma

. efectiva. La hahiiidad de sabsr cuando y a
guien preguniar para llevar adelante un
prapésito. Es saber escuchar al otro vy
entenderlo.  Incluye [a capacidad de
comunicar por escrito con concisién ¥

claridad.

con fiexibilidad y versatiidad a situationes
nuevas para aceplar los cambios positiva y
canstructivamente

DISCIPLINA: Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar informacion de los
cambios en fa auloridad competente
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en |2
comunicacion abierta v fluida y en ¢l respeto
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

SECRETARIO EJECUTIVO GRADOC 07 (LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO EJECUTIVO

IDENTIFICACION

Nivel:

Derominacion del Emples:
Codigo:

Grado:

Na. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Asistencial
Secretano Ejecutivo
425

a7

Uno (1)

Gerencia General
Gerente General

AREA/PROCESQ
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GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores medianie ia elaboracion ¢ trascripeién
de documentos, la atencién de ias comunicacionss telefonicas y el manejn de la agenda
del Gerente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Golaborar en i3 realizacion de informes requeridos por la Gerencia

2. Transcribir oportunamente todos los documentos que se originen en la Gerencia.

3. Recibir, clasificar. archivar o tramitar jos documentos gue lieguen o se produzean en la

Gerencia.

Actualizar permanertemente ta informacidn y bases de dafos de la Gerencia.

Efectuar y recibir fas lamadas telefonicas tanio internas como externas y del piblico en

generai gue sclicite entrevistarse con el Gerente. _

€. Manejar ia agenda del Gerente, coordinando cias, reuniones y demas compromisos

que deba cumplir.

Colaborar en el desarrolic de planes, programas y actividades inherentes a su area

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se

requiera, en tos diferentes procesos que ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

8. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial
ejercida peor la Superintendencia Financiera de Colembia y establecidas internamente
en los manvales que para &l efecto se hayan implementado.

10. Desarrollar los proceses, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
ejecucian, evaiuacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el grea de desempefic del cargo.

e

&~

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los documentos elaborados son presentados con eportunidad vy eficacia,

L.a atencion a las comunicaciones telefénicas y al pUblico en generat esta de acuerdo con
tas directrices del Gerente.

L3 agenda de! Gerente es manejada con oportunidad y discrecian.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conocimientos en Técnicas de Archivo

Atencién al Cliente

Conocimientos en Tecnicas de Redaccion y Comunicacian
Herramientas de Office

 Sistema de Gestion de |a Calidad ]
RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Informes y documentos transcritos

DE DESEMPENO
Informes avance de actividades asighadas
Evaluacion del Desempenfio del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA =~
Diploma de Bachiller en cualquier | Dieciocho {18} meses de experiencia
modalidad. relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIiVEL ASISTENCIAL

"ORIENTACION A RESULTADOS: Reatizar

las funciones y cumplir 10s compromisos
organizacicnales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADAND: Dirigir las decisiones vy
acciones a [a  satsfaccion de las
necesidades e intereses de los usuarios
nternos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso
responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier

discrecionalidad indebida en su utilizacion y
garantizar el accese a la  informacion
gubernamental,
COMPROMISO CON LA
QORGAMIZACION: Alinear e  propio
comportamientc a3  las  necesidades,
prioridades y metas organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actitud positive frente al
cumpiimientio de ios deberes y el ejercicic
responsable de los derechos, procurando la
adopeidn de métodos que garanticen la
toma de decisiones seguras y respetucsas
de los procedimientos establecidos para tal
fin.

COMUMNICACION EFECTIVA: Es s
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
sfectiva. La habilidad de saber cuando y a
guien preguntar para llevar adelante un
proposito. Es saber escuchar al oftro y
entenderlo.  incluye la  capacidad de
comunicar por escrdd Con  CORCIsion y
clardad.

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
con respeto as informaciones personales e
institucicnales de que dispone.
ADAPTACION AL CAMBIC: FEnfrentarse
con fiexibilidad y versatiidad a situaciones
nuevas para aceptar 1os cambios positiva y
constructivamente.

DISCIPLINA:  Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar informacién de ios
cambies en la autoridad competente
RELACIDONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener reiacionas de trabajo
amistosas vy positivas, basadas en Iz
comunicacion abierta y fitida vy en el respeto
por los deméas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objetivos
nsiifucionales.

176




L

0317-15

-

%]

CONDUCTOR GRADO 03 {LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CONDUCTCR )

IDENTIFICACION _
Nivel Asistencial
Dengminzcion del Emples: Conductor
Cédigo: 480
Grade 03
Nc. de cargos Uno (1)
Dependencia Cerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
AREA/PROCESO
GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL
| Prestar los servicios de conduccidn para la movilizacién del Gerente del Instituts.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Transportar al Gerente a los lugares por é designados, con observancia plena de jas |
normas de transito. :
2. Conservar y mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones :
3 Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y corrective de acuerdo a los ¢
formatos establecidos. i
4. Utllizar correctamente los elementcs & insumos requeridos para el funcicnamiento del
vehiculo.
5. Informar las necesidades de actualizacidn de los documentos del vehiculo de la
Gerencia. :
6. Colaborar en el desarrolio de planes y programas y actividades inherentes a su area. |
7. Apoyar y complemeniar las lareas propias de los nweles superigres, cuando se |
requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia, |
8 Ejecular las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial |
ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente |
en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.
§. Desarroliar los procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacion, |
ejecucidn, evaiuacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional.
10. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, |
naturaieza y €l area de desempefio del cargo. '

CRITERIOS DE DESEMPENO

La movilizacion del Gerente se realiza en forma oportuna vy eficaz. con observancia plena
de las normas de transito.
El vehiculo asignade es mantenide en buen estado de acuerdo a ios parametros de
conservacion y mantenimiento.
CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos en mecanica automotriz
Atencidn al Cliente
Atencibn en primeros auxilios
Sistema de Gestidn de la Calidad Sistema de Gestion de la Calidad

RANGO O CAMPO DE APLICACION
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CONBUCTOR
Ciientes Internos
EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicio de Transporte Prestado

DE DESEMPENO
Evaluacidn del Desempenio gel funcionario

REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad.

Y Acreditar Licencia de  Conductién
vigente, de acuerdc con @ normativa
actual

Dace (12) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
fas funciones y cumplir los compromises
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL
CIUDADANG: Dinigir ias decisiones y
acciones  a ia  satsfaccién  de  las
necesidades € intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilicdades pubiicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer Uso
responsable vy claro de los  recursoes
publicos, gliminandc cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y

gubernamental.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION:  Alinear ¢ propio
- comportamiento a  las  necesidades,
~prionidades y melas crganizacionales

P AUTOCONTROL: Es la habilidad de

 mantener una aclitud positiva frente al .

cumplimiento de los deberes y el ejercicic
' responsable de los derechos, procurando ia
- adopeisn de métodos gue garanticen la
toma de decisicnes seguras y respetuosas
1 de los procedimientos establecidos para tal
i fin.
[ COMUNICACION EFECTIVA: Es la

garantizar el accesc a la informacion

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
con respeto las informacignes personales e
institucionales de que dispone.
ADAPTACION AL CAMBIG: Enfrentarse
con flexibiidad y versalilidad a sifuaciones
nNuevas para acepiar tos cambios positiva v
constructivamenta.

DISCIPLINA: Adaptarse a las poiiticas
institucionales y buscar informacion de los
cambios en ia auioridad competents
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amisiosas y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida v en el respeto
. por los demas.

- COLABORACION: Cooperar con los demas
con @ fin de alcanzar los objetivos
institucicnales
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CONDUCTOR

capacidad de escuchar, hacer pregunias,
axpresar concepics e ideas en forma i
efectiva La habiligad de saber cuando y a
quien preguniar para llevar adelante un
proposite. Es saber escuchar al otro ¥y
entenderic. incluye la capacidad de
comunicar par escrito  con  concision vy !
claridad. :

SECRETARIO GRADO 04

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO
] IBENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadhigo: 440
Grado: 04
No. de cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
 Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
PROCESO:

PROCESO TRANSVERSAL PARA TODD EL INSTITUTC
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar 1as tareas propias de ios niveles supericres para faciliiar ias actividades mediante la

atencién agil v oportuna at publico, la elaboracion o trascripcion de documentcs, el manejo

de las comunicaciones telefonicas y prestar colaboracion a oiras dependencias.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALEGE

1. Transcnbir oportunamente  todos los documentos que se originen en las diferentes
Cependencias del Instituto.

2. Recibir, clasificar, archivar 0 tramitar 10s documentes que lleguen o se produzcan en las
diterentes Dependencias del Instiuto.

3. Atender de manera gentil y oportuna tanto ai publico interno como externa.

4. Recopilar la informacién de la Dependencia donde esté cumpliendo sus funciones, para
ser publicada en la Iniranet det Instituto.

5. Efestuar y rectbir las llamadas telefonicas y mantener informado al jefe inmediato sobre
reunicnes y demas compromisos,

€. Realizar y verificar que la Dependencia este provista pporiunamente de la papeleria v
Utiles necesarios para realizar su labor.

7. Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda [2 infarmacion gue sea
tramitada en fa Dependencia, con el fin de poder brindar una informacion precisa v
oportuna a los Clientes internos y Externos.

8 Apoyar y complementar las tareas prepias de 10s niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia,

9 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente
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en los manuales gue para e! efecto se hayan implementado.

10 Desarrollar los procesos, aclividades vy acciones necesarias para la planeacion,
gjecucion, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

11 Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuerdo ¢on &l nivel,
naturaleza y el drea de desempefic del carge

CRITERIOS BE DESEMPEND

Los documentos elaborados son presentados con eportunidad y calidad

La comunicacién y atencion brnndada esta de acuerdo con los propésitos y directrices de
{a dependencia.

Las bases de datos son actualizadas permanentemens

CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

Conocimienios en Técnicas de Archivg

Atencidn ai Cliente

Conocirientos en Técnicas de Redaccion y Comunicacion
Herramientas de Office

Sistema de Gestion Instituciona!l

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Chentes Interncs

EVIDENCIAS

PRODULCTO
Servicios de Secretariado Prestados

DE DESEMPENG
Evaluacion del Desempenic del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e ESTUDIOE EXPERIENCIA
Ciploma de Bachiller en cuasiquer| Diez yv Ocho {18} meses de experiencia
modalidad. relacignada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
las funciones y cumplit los compromisos | con respeto las informaciones personales e
organizacionales con ehcacia y calidad. institucionales de que dispone.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | ADAPTACION AL CAMBIC: Enfrentarse
CIUDADANG: Diigr las decisiones vy | con fliexibihdad y versatilidad a situaciones
acciones a la satisfaccion  de  las | nuevas para aceptar ios cambios positiva y
necesidades e intereses de los ususrios | consiructivamente.

internos y externcs, de conformidad con las | DISCIPLINA:  Adaptarse a las politicas
responsabilidades publicas asignadas a la | institucicnales y buscar informacion de los

entidad. cambios en la autcridad competente

TRANSPARENCIA: Hacer uso | RELACIONES INTERPERSONALES:
responsable y claro de los recursos | Establecer y maniener relaciones de trabajo
publicos, eliminando cualguier | amistosas  y posilivas, basadas en la

discrecionalidad indebida en su ulilizacidn y | comunicacion abiera y fluida v en el respeto
garantizar & acceso a la  informacidn | porlos demas.

_gubernamental COLABORACION: Cooperar con los demas |
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COMPROMISO COH LA
ORGANIZACION:  Alinear el  propio
comporiamiente a  las  necesidades
pricridades y metas organizacionales
AUTOQCONTROL: Es la habilidad de
mantener una actifud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el gigrcicio
responsable de los derechos, procurando 1a
adopcidon de métodos que garanticen la
toma de decisiones seguras y respefuosas
de los procedimienios establecidos para tal
fin.

COMUNICACION EFECTIVA: E£s5 |Ia
capacidad de escuchar, hager preguntas,
expresar concepios e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando v a
guien preguniar para lievar adelante un
proposite. Es saber escuchar al ofro vy
entenderlo.  incluye fa capacidad de
comunicar por escritc con concisién y
claridad.

~ SECRETARIO

con el fin de alcanzar los
institucionaies,

obietives

CELADOR GRADG 02
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABCRALES
CELADOR

lDENTtFECACHON

Nivel i Asistenciad

Denominacion del Empleo: | Celador

Cédigo: L 477

Grado: - 03

No. de cargos | Tres {3)

Dependencia | Donde se ubigque &l cargo

Cargoe del Jefe iInmediato

| Quien ejerza la supervision directa

“PROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

por la {nstitucion.

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores en la prestacidn del servicio de
segundad al personal e instalaciones locativas teniendo en cuenta 08 parametros frazados

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

1. Atender y orientar al publico gue visita ia

de vigilancia y seguridad privada.

s instalaciones del Inshtuto.

2. Apoyar logisticamente las funcicnes de vigilancia ejercidas por la empresa contratista

3. Controlar el accesc al Institutc de persenas exirafias gque no estén debadamentel
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CELADOR

auterizadas.

4. Registrar e informar diariameante las novedades ccurridas durante el tumnc e informar
inmediataments a su supenor inmediato cualquier irregularidad cbservada.

5. Apoyar la vigilancia y verificacidon que se realiza por medio del circuito cerrado de
seguridad, programacién de alarmas y demas equipes que tengan que ver con la
seguridad tecnica del edificio.

8. Contestar el conmutador de la institucién durante el fiempe que el personal no esté
iaborando.

7 Apoyar logisticarmente la prestacién de la seguridad en log eventes y /o programacidn
gue se realice en el Auditorio o en el Aula Multiple del Instituto.

8. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveies superiores, cuando se
requiera, n los diferentes procescs que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

9 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acusrdo a la vigiancia especial
gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia v establecidas nternamente
en 10s manuales que para el efecto se hayan implementado.

10 Desarroliar los procesos, achividades y acciones necesarias para la planeacién,
gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

11 Las demas funciones asignadas por ia auloridad competente, de acugrdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefic dsl carge.

CRITERIOS DE DESEMPENQ

Ei apoyo logistico a los servicios de vigilancia y seguridad suministrada responden a las
necesidades nstitucionales y del personal.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Segurnidad v Vigifancia
Atencisn al Ciiente
Sistema de Gestign institucional

RANGO C CAMPO DE APLICACION

Chentes Internos vy Externos
Partes Inferesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTD
Servicios de Sequridad Prestados

DE DESEMPENOC
Evaluacidn det Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma  de Bachiler en  cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL |
' CRIENTACION A RESULTADOS: Realizar | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
las funciones y cumplir los compromisos | con respeto las informaciognes personales e
organizacionales con eficacia y catidad. institucionales de gue dispone.

CORIENTACION Al USUARIOC Y AL ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
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CELADOR

CIUDADANG: Dirigir ias decisiones vy
acciones a la satisfaccion de las
necesidades & intereses de los usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer usc
responsable vy claro de los  recursos
pubticos, eliminando cualquier

discrecionalidad indebida en su utilizacion y
garantizar el access a la informacién
gubernamental.

COMPROBISO CON LA
ORGANIZACION: Alinear el propic
comportamiente a jas  necesidades,
prioridades y meias organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de
maniener una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el ejercicio
responsabie de (os derechos, procurando la
adopcidn de métodos que garanficen la
toma de decisiones seguras v respetuosas
de los procedimientos estatilecidos para tal
fin,

COMUNICACION EFECTIVA: Es Ia
capacidad de escuchar hacer preguntas,
expresar conceplos e ideas en forma
afactiva. La habilidad de saber cuando v a
quien preguntar para llevar adslante un
propésite. Es saber escuchar al otro vy
entenderioc.  Incluye la capacidad de
comunicar por escoritc cen  concision v
 claridad.

CONDUCTOR GRADO 03

con flexibiidad y versatiidad a sivaciones
nuevas para aceptar los cambics positiva v
gonsiructivamenie.

DISCIPLINA: Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar informacién de los
tambios en ia autendad competente
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en Ia
comunicacion abiera y fluida v en el respelo
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objstivos
institucionales.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CONDUCTOR

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos
Dependernicia

Cargo del Jefe Inmedato

Asistencial

Canductor

480

a3

Sais (6)

Donde se ubique el cargo

Quign ejerza ta supenvision directa

AREAIPROCESO:
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CONDUCTOR
GESTION ADMINISTRATIVA
_ PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para transportar al personal yic los

bienes del [nstituto con gbservancia plena de {as normas de {ransito.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transporiar el personal y elementos de acuerdo con [os requerimienios de la
Subgerencia Adminisirativa, con observancia plena de las normas de fransito.

2. Conservar y mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones,

3. informar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los
formatos establecidos

4. informar scbre las necesidades de slemenios de consumo, necesarios para mantensr
adecuadamente ios vehiculos del Instituto.

5 Utilizar correctamente los elementos e insumos requeridos para el funcionamiento de
s vehiculos.

8. Informar las necesidades de actualizacién de los documentos del vehiculo asignada.

7 Apoyar y complementar ias tareas propias de los niveles supencres, cuando se
requiera, n ios diferentes proceses que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

8. Ejecutar las funciones propias de ia dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia vy establecidas internamente
ern los manuales que para el efecio se hayan implementado.

9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion,
ejecucion, evaluacion y mejoramignto continuo del sistema de gestidn Institucional

10. Las demas funciones asignadas por la autonidad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefic del cargo. }

CRITERIGS DE DESEMPERD

Las personas y los bienes son transporados oporuna vy eficazmente, con observancia

plena de las normas de fransito.

Los wvehiculos son mantenidos en buen estado de acuerdo a los pardmelros de

CoNsServacion y mantenimiento.

) CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Mecanica Automotriz

Conocimientos en Primeros Awdlios

Atencion al Clienis

Sistema de Gestion Institucional

RANGO © CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicio de Transporte Prestado

DE DESEMPERNG
Evaluacion del Desempefo del funcionario T
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENGIA
Diploma de Bachiler en  cualguier | Doce {12) meses de experiencia relacionada.
modalidad

bt e s e -
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COMPETENCIAS LABORALES

CONDUCTOR

Y Acreditar licencia de Conduccion
vigente, de acuerdo con ia normativa
actual.

COMPETENCIAS

COMUNES

" COMPORTAMENTALES
'NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
fas funcicnes y cumplir los compromisas
arganizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANQ: Dirigir las decisiones vy
accwnes a la  satisfaccion  de las
necesidades & intereses de fos usuarios
internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades plblicas asignadas a ia
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer uso
responsable vy claro de los  recursos
publicos, eliminando cualguier

discrecicnalidad indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION: Alinear e  propio
comportamientc &  las  necesidades,
prioridades y metas organizacionales
AUTOCONTROL: Es la habilidad de
maniener una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes y el gercicio
responsable de fos derechos, procurando 12
adopcion de metodos que garanticen la
toma de decisiones seguras y respetuosas
de los procedimientos establecidos para tal
fir.

COMUNICACION EFECTIVA: Es Ia
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptns e wdeas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
quien preguntar para Hevar adelante un
proposite. Es saber escuchar al otre vy
entenderlo.  Incluye la capacidad de
comunicar por esorte con  concisidn v
claridad.

MANEJO DE LA INFORMACION: Mansjar
con respefo las mformaciones personaies e
institucionales de gue dispone.
ADAPTACION AL CAMBIQ: Enfrentarse
con flexbiidad y versatiidad a situaciones
nuevas para acepiar ios cambics positiva y
constructivamenie. '
CISCIPLINA. Adaptarse a las politicas
instfucionales y buscar informacién de los
cambios en ia autondad competenie
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y maniener relaciones de trabajo
amistosas y posifivas  basadas en la
comunicacidon abiera y fluida v en el respete
por los demas.

COLABORAGION: Cooperar con los demas
con e fin de alcanzar ios objelivos
institucionales.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION

Nivel Asisiencial

Denominacidn del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadiga: 470

Grado: 03

No. de cargoes Cualro (43

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREAMPROCESO:

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de 08 niveles superiores para distribuir en forma periddica v -

sistematica la comespondenaa interna y externa que le sea encomendada y colaborar en

&l proceso de tramite documental. -

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Relacionar en |as planillas de correspondencia {ocal la documentacion gue debe ser
distribuida, segun ios parametros establecidos

2. Entregar la documentacidn despachada de manera oportuna segun las politicas
establecidas por i3 Administracidn,

3 Realizar oportunamente los tramites oficiales que le sean encomendados dentro y fuera
del instituto.

4 Elaborar y iramitar planilia de correo postal de acuerdo a las necesidades vy
requerimienios tanto de los usuarios, como Ios de la entidad contratada para prestar 2|
servicio.

5. Lievar vy controlar el regisiro de fax enviados y recibidos a iravés del aplicativo del
programa establecido para ello.

6. Colaborar en {a organizacién y almacenamiento cronolégico y por serie, de log tipos
documentales y ofros gue le sean asignados. '

7. Realizar y llevar el conirol del argoliado de la documentacion gue le sea entregada |
para tal fin.

8 Coiaborar con {a atencion al publics, consulta y busaqueda de informacion tanto activa
como inactiva & iguaiments en la indizacion de series documentales simples, de
acuerdo a 1gs parametros establecidos.

8. Apoyar y compiementar {as tareas propias de |os niveles superiores, cuando se
requiera, en los diferentes procesos gue 13 Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

10 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial
giercida por fa Supefintendencia Financiera de Colombia y establecidas intermnamente
en los manuales que para el efecto se hayan impiementado.

11. Desarrollar los precesos, actividades y acciones necesanas para la plansacion,
gjecucion, evaluacidn y mejoramiento cantinuo del sistema de gestidn Institucional.

12 Las demas funciones agsignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel,

CRITERIOS DE DESEMPENO
i La correspondencia y tramites oficiales son distrnibuidos y/o atendidos de manera opotuna
| y confiable.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Office

Atencién al Cliente
_Sisterna de Gestién Institucional

RANGO O CAMPO DE APL!CACiQN
Clentes internos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTQ
Servicios de Mensajeria Prestados

DE DESEMPENO
Evaluacién del Desempeio del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Doce  {(12) meses de  experiencia
| relacionada.
________________________________ COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

§ NIVEL ASISTENCIAL ;:
ORIENTACION A RESULTADOS. Realizar | MANEJD DE LA INFORMACION: Manejar |
las funciones y cumplir los compromisos | con respeto las informaciones personales e |
organizacronales con eficacia y calidad. institucionales de que dispone.
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | ADAPTACION AL CAMBIC: Enfrentarse
CIUDADANGQ: Dirigir las decisiones vy ! con fiexibilidad y versatilidad a situaciones
acciones a la satisfaceidn de las necesidades | nuevas para sceptar los cambios positiva v
e intereses de 108 usuarios internos vy | constructivamente.

externcs, de  conformidad  con  las | DISCIPLINA: Adaplarse a las politicas
responsabilidades publicas asignadas a la | institucionales y buscar informacién de los
entidad. cambhios en la autoridad competente
TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable | RELACIONES INTERPERSQONALES:
y claro de los recursos publicos, eliminando | Establecer y mantener relaciones de
cuaiguier discrecionandad indebida en su | trabaw amistosas v positivas, basadas en
utiizacion y  garantizar el acceso a8 la|la comunicacion abierta y fluida v en el
informacion gubernamental, ) respelc por los demas.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: | COLABORACION: Cooperar con 03
Alinear el propic comportamiento a ias | demas con el fin de alcanzar los objetivos
necesidades, prioridades ¥ metas | institucionales.

arganizacionales

AUTOCONTROL: Es tla habilidad de
mantenar una actitud positiva frente al
cumplimiento de los deberes v el gjercicio
responsable de los derechos, procurando ia
adopcion de métodos que garanticen la loma
de decisiones seguras y respetucsas de los
procedimientos establecidos para tal fin.
COMUNICACION EFECTIVA: Es ia
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saher cuando v a
guien preguntar para Hevar adelanie un|
proposito. Es saber escuchar ab ofro y
entenderic.  Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con  concision vy
claridad.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO §2 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICICS GENERALES

IDENTIFICACION

b e g et -

Nivel | Asistencial

Denominacion del Emplec: - Auxitiar de Servicios Generales

Cédigo: | 470

Grado: ' 0z

No. de cargos | Cinco (5)

Dependencia | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa
'. AREAPROCESQ:

GEST!ON ADMINISTRATIVA

: PROPOSITO PRINCIPAL
E-.ﬂspsyar las tareas propias de ios niveles superiores en la prestacion del servicio de
_cafeteria, apoyo fegistico y de servicios generaias de manera eficiente, amable y oporiuna.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA {SERVICIOS GENERALES)

1. Suministrar el servicio de cafeteria establecido para los empleados del instituto vy
atender oporiunamente a los funcionarics y visitantes.

2. Solicitar pericdica y oportunamente el suministro de elementos para cafeteria y aseo.

3. Mantener el lugar de irabajo en optimas condiciones de higiene de acuerdo a las
politicas establecidas por f Instituto,

grtregadoes por el instifute.

5 Colaborar y apoyar ia atencidn de i0s eventos gue se realicen en ef instituto.

6 Apoyar y complemeniar (as lareas propias de lgs niveles superiores, cuando se
reguiera, en kos diferentes procesos gue la Entidad ejecuia en cualquier dependencia.

ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia v establecidas internamente
en los manuales gue para el efecto se hayan implementado.

8 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para ia planeacion,
gjacucidn, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional

naturaieza y € area de desempefio del cargo.

4. Manejar y conirelar correctarmente 2 ublizacidon  de  i0$ elementos de consumo !

7. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial

2. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, :
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] AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGISTICOS)

—

. Colaborar y apoyar [a atencion de ios eventos gue se realicen en al instituto.

2. Mantener informado a su superior inmediato de las necesidades en materia de
mantenimiente 0 reparacion de equipos del Auditorio, asi como de cualquier dificultad
registrada en &l préstamo del misme.

3 Mantener los equipos de los que dispone al Auditorio en buen estado y preparados para

su utilizacién,

Operar {08 equipos instalados en el Auditoric del instituto. :

Llevar el registro y control sebre el cronograma de préstamo del Auditorio v el Aula

Muitiple.

8. Apcyar y complementar las tareas propias de Ibs niveles superiores. cuando se
requiera, en los diferentes procesos que la Enlidad ejecuta en cualquier dependencia.

7. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a ja wvigilancia especial
ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y estabiecidas internamente en |
tos manuales gue para ¢t efecto se hayan implementado.

3. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, |
gjecucion, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional

8. Las demas funciones asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |
naturaleza y e érea de desempefo del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO |

Los servicios de cafeteria son prestados de conformidad con las normas de higiene. E

Ei apoyo fogistico y de servicios generales en el Auditorio del Instituto es prestado de

manera agil y oporiuna

CONCCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA {SERVICIOS GENERALES)

Conocimientos en Manipulacion de Alimentos

Atencién al Cliente

Sistema de Gestidn Institucional

GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGISTICOS)

Conocimientos basicos en manegjo de eaguipos audiovisuaies

Sistema de Gestidn Institucional

Atencién al Clisnte

RANGO OQ CAMPODEAPLICACION
Clientes internos y Externos
Rartes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTQ
Servicios de cafeteria y apoyo logistice prestados

DE DESEMPENO
Evaluacion de! Desempenio del funcignario
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacicnada.
modalidad.

COMPETENCIAS
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar
las funciones y cumplir 108 COMPromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
ORIENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANG: Dingir las decisiones y
acciones a la satisfaccioh de las
rnecesidades e intereses de los UsuUsrios
internos y exiernos, de conformidad con las
responsabiiidades publicas asignadas a a
entidad.

TRANSPARENCIA: Hacer LSO
responsable y clare de o  1ecursos
publicos, eliminando cualquier

discrecionaidad indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso 2 la informacidn
gubesrnamental. :
COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION: Alinear e propio
comportamiento 2 [as  necesidades,
prioridades y metas organizacionales
AUTOCONTROL: Es Ia habilidad de
mantener una actitud positiva frente al
cumplimientio de los deberes y el gercicio
responsable de los derechos, procurando la
adopcion de métodos gue garanticen la
foma de decisiones seguras y respetucsas
gde los procedimientos astablecidos para tal
fin

COMUNICACION EFECTIVA: Es la
capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ideas en forma
efectiva. La habilidad de saber cuando y a
gquien praguntar para levar adelanie un
proposito. £s saber escuchar al otro y
entenderto.  Incluye la capacidad de
comuricar por escrte con consisién v

Clatidad.

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar
con respeto las informaciones personsies e
institucionales de gue dispone.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse
con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios posifiva v
constructivamente.

DISCIPLINA: Adaplarse a las politicas
institucionales y buscar informacion de los
cambicos en la autoridad competente
RELACIONES INTERPERSONALES:
Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en ia
comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

COLABORACION: Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objetivas
institucionales.
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