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RESOLUCIÓN DE JUNTA DIRECTIVA NÚMERO 0 flfl ] -¡ ^ §

'Por medid de la cual se establece el Manual Especifico de Competencias Laborales del Instituto para
ei Desarrollo de Antioquia -IDEA-"

La Honorable Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA - en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias y en especial las que le confiere e( artículo 76 de la Ley 489 de

1998, la Ordenanza 13 de 1964, el artículo 13 de la Resolución de Junta Directiva No.006 del 3
de junio de 2017, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015. /sus Decretos

complementarios.

B.

CONSIDERANDO:

Que en atención al Auto emitido por la Comisión Nacional del Servicio Civil - CNSC,
No.20182010018114 del 28 de diciembre de 2018, y notificado al Instituto para el Desarrollo de
Antioquia IDEA el día once (11) de enero de 2019 vía correo electrónico, en el cual se dispone en
los ANTECEDENTES, NUMERAL A/. EN EL ANÁLISIS DE FONDO: "En este sentido observa el
Despacho que el Manual de funciones y Competencias adoptado por el Instituto para el Desarrollóle
Antioquia- IDEA-, mediante Resolución 317 de 2015, en lo referente a los empleos citados, no cumple con
lo dispuesto en el Decreto' 785 de 2005, razón por la cual, en primer lugar, conminaré a la Unidad,de
Personal de dicho Instituto, para que adelante los estudios y realice los ajustes o modificaciones
necesarias sobre estos asi como de los demás empleos que se encuentren en estas condiciones, velando
por lo dispuesto en el decreto referido".

Que es necesario ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA -, en el sentido de ceñirse a lo dispuesto en el artículo 13,
numeral 13.2:3 del Decreto 785 de 2005, que señala los mínimos y máximos que deben tenerse
en cuenta al fijar los requisitos de estudio y experiencia así:" (...) Nivel Profesional: Rara los empleos
del orden, Departamental, Distrital y Municipal: Mínimo: Título profesional, Máximo: Titulo profesional,
Titulo de posgrado y experienciaf...)"

Que, de conformidad con el literal B, el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
contemplado en la Resolución de Gerencia 0317 de 2015 y las demás Resoluciones vigentes que
le complementan, se consideró para el Nivel Profesional, en los grados 02, 03 y 04 dentro de
sus requisitos de estudio, el requisito de: "Título de postgrado en'la modalidad de especialización
relacionado con los procesos y procedimientos donde participa", considerando que se encuentra
dentro del rango establecido por eh Decreto 785 de 2005; sin embargo, en atención al
requerimiento de la Comisión Nacional, del Servicio Civil, a través del Auto No.20182010018114
del 28 de diciembre de 2018, se hace necesario actualizar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA, con el fin de
diferenciar las condiciones necesarias para los empleos del Nivel Profesional, con denominación
Profesional Universitario, código 219".
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Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 " Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Único Reglamentario de la Función Pública en lo referente a las competencias laborales para los
empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos, en el artículo 2.2.4.8 en el parágrafo 2
enuncia lo siguiente: "(...) Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la vigencia del presente decreto, deberán adecuar sus manuales específicos de funciones y de
competencias a lo dispuesto en el presente decreto, las entidades y organismos del orden territorial,
deberán adecuarlos dentro del año siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto (...)", por lo
tanto se precisa actualizar el Manual de Funciones y Competencias Laborales teniendo en
cuenta las disposiciones legales vigentes, de conformidad con los lineamieñtos del Departamento
Administrativo de la Función Pública -DAFP-.

Que con el fin de atender, prestar eficientemente, el servicio y cumplir con los objetivos de la
Entidad, e$; preciso acatar y dar cumplimiento a los lincamientos de la Comisión Nacional del
Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP-; por lo tanto, la
Honorable Junta Directiva del IDEA, considera necesario ajustar y actualizar el Manual de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-.

Por lo anteriorrr ente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para iodos los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia -IDEA-, cuyas fundones deberán ser cumplidas por los servidores públicos con criterios de
eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la Misión, Visión, Objetivos y Funciones que la
ley y los reglamentos le señalan al Instituto para el Desarrollo de Antioquia -IDEA-, el presente
manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, el
Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, y el Decreto 815 del 8 de mayo de
2018.

ARTÍCULO SE:GUNDO: Establecer en el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales,.para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto para el Desarrollo de
Antioquia -IDEA-, las competencias laborales generales de los Empleos Públicos de los distintos
niveles jerárquicos contenidos en los artículos.2.2.4.6., 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 del 8 de
mayo de 2018.

ARTÍCULO TERCERO: El presente manual de funciones se ajusta en concordancia a lo establecido
en el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, en lo que respecta a (as disciplinas académicas y
núcleos básicos de conocimientos.

ARTÍCULO CUARTO: El Director de Gestión Humana del Instituto para el Desarrollo de Antioquia -
IDEA-, entregará al Servidor Público copia de las funciones esenciales y competencias laborales
determinadas en la presente Resolución para el respectivo empleo en el momento de la Posesión, o
cuando sea objeto de una novedad de personal que implique cambiode funciones, o cuando
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mediante la adopción o modificación del Manual se afecten las'establecidas para el empleo. El Jefe
inmediato responderá por la orientación del empleoen el cumplimiento de las mismas.

ARTÍCULO QUINTO: En el Manual de Funciones y Competencias laborales del Instituto para el
Desarrollo de, Antioquia -IDEA-, se aplican las equivalencias contenidas en el artículo 25, numeral
25.1:1.1 del Decreto 785 de 2005, únicamente para los empleos pertenecientes al Nivel Directivo y
Asesor de la planta de cargos.

ARTÍCULO SEXTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matrículas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan.

ARTÍCULO SÉPTIMO: La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y deroga
todas las Resoluciones que le sean contrarias en especial: Las Resoluciones de Gerencia 0317 del 2
de junio'de 2015, 0385 del 23 de junio de 2015, 0701 del27 de octubre de 2015, 0137 del 7 de marzo
de 2016, 0224 del 15 de abrí de 2016, 0230 del 15 de abril de '2016, 0240 del 22 de abril de 2016,
0665 del 18 de octubre de 2016, 0126 del 10 de marzo de 2017, 0444 del 11 de agosto de 2017.

JAIRO ALBERTO CANO PABOl

Delegado del Gobernador de Antioquia
Presidente

PUBLIQUESE Y CÚMPLASE
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VISION

Fomentar el desarrollo sostenible de la región, mediante la prestación de servicios financieros, asesoría
especializada, financiación de inversiones públicas, gestión y administración de recursos y participación en
proyectos estratégicos de desarrollo regional, contribuyendo así con el bienestar y el mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad.

MISIÓN

En 2019 el IDEA será un instituto de fomento financieramente sólido, competitivo y socialmente responsable,
comprometido con la gestión de proyectos de generación de energía y otros de alto impacto para la región.
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NIVEL DIRECTIVO

GERENTE GENERAL

I MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

GERENTE GENERAL

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Gerente General

050

04

Uno(1)
Gerencia General

Gobernador de Antioquia
ÁREA: GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, dirigir, formular y controlar las políticas generales del IDEA, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos.
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como representante legal del IDEA.
2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecución de las funciones de la organización y de su personal.
3. Administrar el funcionamiento general de la entidad, su organización e implementar y verificar el cumplimiento de las políticas establecidas en la Institución por la Junta Directiva.
4. Suscribir los actos, operaciones, inversiones y contratos que deban expedirse o celebrarse, siguiendo las disposiciones legales vigentes y las directrices y limitaciones impuestas por la

Junta Directiva de conformidad con los reglamentos.
5. Rendir informes a la Junta Directiva sobre la implementación, cumplimiento y seguimiento de las políticas institucionales y de administración de los riesgos asociados a las actividades

de supervisión, vigilancia y control.
6. Rendir informes a la Secretaría de Hacienda Departamental, cuando se le solicite, sobre el estado de la ejecución de los programas de la entidad, sobre las actividades desarrolladas y

sobre la situación general del Instituto, en atención al control de tutela administrativa.
7. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organización y funcionamiento de la entidad y que no se hallen expresamente

atribuidas a otra dependencia.
8. Evaluar, hacer seguimiento y dar respuesta oportuna a los informes presentados por los diferentes organismos de control, vigilancia, inspección y revisoría fiscal
9. Rendir cuentas y suministrar la información requerida por los organismos de control, inspección y vigilancia que los requieran
10. Realizar todas las actividades propias de la administración de! talento humano e informar a la Junta Directiva las novedades del personal directivo y asesor.
11. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobación previa, el proyecto de presupuesto de rentas y gastos para cada vigencia fiscal, con el propósito de ser incorporado al proyecto de

presupuesto del Departamento de Antioquia que se presenta a la Honorable Asamblea Departamental para su aprobación definitiva.
12. Presentar a la Junta Directiva el plan estratégico institucional en concordancia con el plan de gobierno departamental, coordinar su ejecución, controlarlo e informar a la Junta si se

alcanzaron los objetivos y las metas institucionales.
13. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la estructura orgánica, a las funciones de las unidades administrativas, a la planta de cargos, a las remuneraciones del personal y a

las funciones de los empleos, cuando lo considere necesario para facilitar el cumplimiento del objeto, su visión y misión, establecidos en el plan estratégico institucional.
14. Delegar las funciones que le son propias en los términos establecidos en la ley y en los estatutos.
15. Constituir apoderados que representen al Instituto judicial y extrajudicialmente.
16. Presentar a consideración de la Junta Directiva, los estados financieros y el informe de gestión, con la periodicidad solicitada por la Junta.
17. Administrar, con autorización de la Junta Directiva, obras o empresas cuando por razón de los contratos celebrados, se haga necesario en guarda de los intereses del Instituto.
18. Diseñar y proponer a Junta directiva para su aprobación: La reglamentación de las políticas, procesos y procedimientos que garanticen el buen funcionamiento del Instituto a través de

manuales.
19. Representar al Instituto en las sociedades o negocios en que sea parte o tenga interés
20. Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.
21. Las demás que no estén atribuidas a la Junta Directiva y que sean necesarias para el cumplimiento del objeto o de las actividades propias del IDEA, o aquellas que siendo de la Junta

Directiva, hayan sido debidamente delegadas. ____^^
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22. Coordinar la ejecución las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilanciaespecial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manualesque para el efecto se hayan implementado.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las políticas generales del IDEA se planean, programan, dirigen, formulan y controlan de conformidad con los Estatutos del Instituto y las directrices y estrategias trazadas por la Junta
Directiva conel fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración Publica

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos.
Partes interesadas

Organismos de control

EVIDENCIAS

Informe de Gestión Institucional

Rendición de cuentas

Informes de estados financieros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título Profesional. Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

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

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las

:j—i _.:„.:j„.»j_„ ,.^_^»__ „_:_-.„; i__
ncucaiuauco, f;iiuiiuauca y incido ui yai n¿.a^iui laico.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBiC: Enfrentar con flexibilidad ¡as situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios

COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual,
comunicando al equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de
la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento
disponible y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para
ciiocn \{-a\ iao

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema
o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un climalaboral en el que los
intereses de los equipos y oe las personas se armonicen con los objetivos y resultados de
la organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de
incentivos para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidiren los resultados
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GERENTE GENERAL

....

esperados.
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conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

SUBGERENTES

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Subgerente
090

03

Uno(1)
Subgerencia Administrativa
Gerente General

PROCESO:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
GESTIÓN TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

GESTIÓN HUMANA
GESTIÓN DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, direccionar y orientar los procesos administrativos, tecnologías de la información y comunicaciones y gestión humana y las operaciones del Back Office, con el fin de apoyar a la
Gerencia General para el logro de los objetivos contemplados en el Plan Estratégico Institucional.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directivas en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
2. Liderar y coordinar la ejecución de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulación hasta su ejecución.
3. Dirigir y controlar la ejecución de las actividades en materia del talento humano, tecnologías de la información y comunicaciones, gestión administrativa y Back Office del Instituto.
4. Evaluar y supervisar el programa de pólizas de seguros para los bienes muebles, inmuebles e intereses patrimoniales e igualmente para los Servidores Públicos del Instituto.
5. Direccionar el procedimiento de administración de garantías del Instituto.
6. Dirigir, verificar y formular las políticas en temas de administración del talento humano del Instituto.
7. Elaborar y ajustar en coordinación con las direcciones adscritas a la Subgerencia, el plan estratégico y de acción funcional, acorde con el Plan Estratégico Institucional.
8. Dirigir y controlar la ejecución de los planes de mejoramiento derivados de las auditorías internas, externas y de las Entidades de Control.
9. Gestionar y formular todas las políticas de operación y/o administrativas en la administración del talento humano del Instituto.
10. Formular políticas de operación y/o administrativas y lineamientos estratégicos que orienten el manejo de las tecnologías de la información y comunicaciones y el desarrollo e innovación

tecnológica del Instituto.
11. Formular y direccionar las políticas de operación y/o administrativas para la adecuada prestación de los servicios de apoyo logístico que requiera el Instituto.
12. Administrar y trazar las políticas de operación en cuanto al mantenimiento y la eficiente prestación de los servicios de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Instituto.
13. Definir y coordinar las políticas de operación y procedimientos para la adquisición de bienes y servicios de acuerdo con la normativa vigente.
14. Direccionar las políticas de operación de la gestión documental en el Instituto, de conformidad con la normativa vigente, para preservar la memoria institucional.
15. Coordinar y ejecutar las acciones pertinentes para la enajenación de bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto, acorde a la normativa vigente. _____
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16. Direccionar la elaboración y ejecución anual del plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
17. Formular las directrices y políticas para las operaciones y actividades propias del Back Officedel Instituto.
18. Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
19. Realizar la supervisión de los contratos o convenios necesarios para la adecuada prestación de los servicios en el instituto.
20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
21 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
22. Conocer los avances, resultados, operación y efectividadde las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
23. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
24. Reportar incidentes y accidentes
25. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
26. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
27. Las demás funciones asignadas porla autoridad competente, de acuerdoconel nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los planes en materia administrativa, talento humano y tecnologías de la información y comunicaciones y
la entidad y a las necesidades de servicio.

as operaciones del Back office estén formulados de acuerdo a los logros esperados por

La ejecución de las actividades en materia administrativa, talento humano y tecnologías de la información y comunicaciones las operaciones del back office se desarrollen conforme a directrices
gerenciales y a la Normativa vigente.

Los proyectos especiales son planeados, coordinados, ejecutados yevaluados conefectividad
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración Pública
Conocimientos en Función Publica

Conocimientos en Gestión Financiera

Herramientas de Office

Sistema de gestión institucional
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas.

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho
y afines, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría
Pública. Ingeniería Civil y afines Ingeniería Financiera y Afines. Ingeniería Mecánica y
Afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines, Arquitectura, Ingeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con
!as funciones de! empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Treinta (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho
y afines Ingeniería Administrativa y afine?, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría
Pública, Ingeniería Civil y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y
Afines Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines, Arquitectura. Ingeniería Electrónica.
Telecomunicaciones y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la
consecución de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y constructivo de los cambios

SUBGERENTE FINANCIERO

COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el área
a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la lógica de las
decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o atender
una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los intereses
de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organización,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para reforzar el alto
rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias negativas.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Nivel: Directivo

Denominación del Empleo: Subgerente Financiero

Código: 090

Grado: 03

No. de cargos Uno(1)

Dependencia Subgerencia Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

PROCESOS:

GESTIÓN FINANCIERA
INVERSIONES PATRIMONIALES

GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA

10
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PROPÓSITO PRINCIPAL
Dirigir la aplicación de las políticas financieras del Instituto referente a los procesos de captaciones, inversiones, consolidación, y administración de recursos, así como la gestión de activos, pasivos
y administración de la cartera e igualmente dirigirel proceso de los créditos nacionales e internacionales que le sean otorgados al Instituto y Gestionar eficientemente las inversiones patrimoniales
del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
2. Liderar y coordinar la ejecución de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulación hasta su ejecución.
3. Dirigirel proceso de revisión a la calificación de riesgos otorgada al Instituto.
4. Dirigir el cumplimiento de los procedimientos, cronogramas y requisitos para la aprobación y desembolsos de créditos internacionales otorgados al Instituto por Organismos Financieros

Multilaterales.

5. Coordinar la elaboración de informesy estudios previos a la inversión, constitución, seguimiento, valoración, enajenación y en general todos los que sean relevantes para la toma de decisiones
en relación a propuestas de inversión, proyectos o participaciones patrimoniales a ser adquiridos, administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto

6. Coordinar e implementar las actividades inherentes al control y seguimiento de todas las inversiones patrimoniales del Instituto con énfasis en la gestión de las entidades controladas.
7. Proponer los criterios que deben cumplir las inversiones patrimoniales que permitan tomar decisiones de inversión o desinversión
8. Revisar que la valoración de las propuestas de inversión, proyectos o participaciones patrimoniales se hará conforme a las normas legales y metodologías establecidas para tal efecto.
9. Coordinar los estudios e informes finales de valoración para la oferta de enajenación, permuta o aporte, procesos de fusión, escisión o transformación empresarial que se presenten; inclusive

cuando se haya contratado para ello una Banca de inversión y hacer la recomendación de las mejores alternativas de negociación
10. Coordinar la oferta pública de enajenación en cada una de sus etapas, en función de las participaciones patrimoniales que tenga el Instituto.
11. Dirigir la realización periódica del diagnóstico de las inversiones patrimoniales vigentes.
12. Coordinar la participación del Instituto en los procesos de Disolución y liquidación de las participaciones en las que es inversionista de capital.
13. Coordinar la preparación del Comité de Inversiones Patrimoniales, lo cual incluye la presentación de los estudios e informes para la toma de decisiones.
14. Coordinar acciones tendientes a un mejor ejercicio de Gobierno Corporativo de las inversiones patrimoniales
15. Coordinar la implementación de las diversas modalidades de control administrativo en las entidades en las que el IDEAse constituya como controlante.
16. Formular directrices sobre la preparación e implementación de los programas de desembolsos de créditos, retiros de depósitos y pagos, así como planes de ingresos por recuperación de cartera,

captación de depósitos, vencimiento o venta de inversiones y otros conceptos, para lograr un manejo eficiente del flujo de fondos.
17. Coordinar con la Subgerencia de Cooperación y Convenios las directrices para la suscripción de convenios, administración de recursos, y ejecución de Proyectos tanto internos como externos.
18. Establecer las políticas generales para fortalecer el servicio de asesoría en financiación de proyectos, así como los lineamientos para una efectiva ejecución y administración de los convenios

especiales y de los convenios interadministrativos.
19. Dirigire implementar la aplicación de las directrices de la Junta Directiva y Gerencia respecto a las inversiones en renta fija en concordancia con la Normativa vigente.
20. Analizar las condiciones del mercado para la toma de decisiones con el fin de determinar los títulos a vender y seleccionar las mejores alternativas de inversión.
21. Formular políticas relacionadas con el control, evaluación y decisión del manejo de las cuentas corrientes, cuentas de ahorro e inversiones que se realicen en el sistema financiero nacional.
22. Formular las directrices para conseguir que el crédito otorgado y dispuesto cumpla con todos los requisitos documentales y políticas de otorgamiento y administración de cartera, así como, las

acciones efectivas para reducir los índices de la cartera vencida a través de acciones de cobranza y recuperación.
23. Dirigir la implementación de las políticas y controles en materia de captación y administración de recursos.
24. Establecer las políticas sobre la viabilidad Financiera en el descuento de actas, facturas y otros; además de fijar los términos de negociación en la administración de los recursos, convenios y

portafolio de productos y servicios que comercializa el Instituto.
25 Ejercer la interventoría. el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
26. 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.
27. Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
28. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
¿y. Conocer ios avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Saiud en ei Trabajo (SGSST).
30. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
31. Reportar incidentes y accidentes.
32. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
33. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora
34. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Las políticas y programas para el proceso de captación de recursos son desarrolladas según directrices y metas administrativas.
Las políticas y programas para el proceso de inversiones son desarrolladas según directrices y metas administrativas.
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Los informes consolidados del movimiento de las inversiones así como de los estados financieros y el presupuesto de la entidad son suministrados oportunamente.
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Conocimientos en Finanzas Públicas
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Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Conocimientos en Banca Multilateral
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Conocimientos en Valoración de Empresas
Conocimientos en Mercados de Capitales
Conocimientos en Gobierno Corporativo
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Sistema de Desarrollo Administrativo

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública,
Ingeniería Civily afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería de
Sistemas, Telemática y afines, Arquitectura, Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública,
Ingeniería Civily afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería de
Sistemas, Telemática y afines, Arquitectura, Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

A?*

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo
la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGOEFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
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ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

SUBGERENTE DE ADMINISTRACIÓN DE CONVENIOS Y COOPERACIÓN.

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Subgerente
090

03

Uno(1)
Subgerencia de Administración de Convenios y Cooperación
Gerente General

PROCESO:

COOPERACIÓN Y CONVENIOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar eficientemente la promoción de recursos de Cooperación e igualmente establecer los Convenios y laAdministración de Recursos para el desarrollo de proyectos y programas de beneficio
para el Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Estratégico del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar los estudios de los proyectos de Cooperación a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto
2. Gestionar recursos técnicos y/o financieros de Cooperación nacional e internacional para el Instituto, buscando credibilidad, interés y aceptación ante las entidades cooperantes, asesoras,

donantes o cofinanciadoras.

3. Promover espacios de Cooperación, con el propósito de promocionar la ayuda nacional e Internacional en proyectos fundamentales para el desarrollo del Departamento y especialmente
diriqidos a los Municipios.

4. Mantener información actualizada de los oferentes de Cooperación, así como de los proyectos y programas que adelantan las entidades oficiales y las no gubernamentales de apoyo
nacional e internacional.

5. Formular e implementar estrategias para la promoción de la inversión extranjera en el Departamento de Antioquia y especialmente buscando el desarrollo y crecimiento de los Municipios
6. Participar en eventos de carácter nacional e internacional con el objeto de promover los proyectos institucionales.
7. Presentar y promover ante cooperantes nacionales e internacionales !a misión de! Instituto como instituto de fomento y desarrollo
8. Servir de enlace entre los municipios y los cooperantes para facilitar la consecución de recursos de Cooperación.
9. Acompañar a los municipios en la formulación, enfoque y presentación de proyectos para obtención de Cooperación.
10. Capacitar a los municipios en temas de Cooperación nacional e internacional.
11. Informarpermanentemente a los municipios de las diferentes posibilidades de Cooperación (convocatorias, becas, premios, pasantías, etc. Entre otros)

13



10 00 1-1 9
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-.

IDEO

12. Dirigir la elaboración y preparación de los diferentes informes financieros, de la suscripción de convenios y el desarrollo de proyectos para la toma de decisiones en el Instituto.
13 Coordinar v establecer las directrices para la suscripción de convenios administración de recursos y ejecución de Proyectos tanto internos como extemos
14. Coordinar la formulación de las políticas generales para fortalecer el servicio de asesoría en financiación de proyectos, así como, los lineamientos para una efectiva ejecución y

administración de los convenios esnecia!es y de los convenios interadministrativos que conlleven a! cumplimiento de metas de la Subgerencia.
15.

16.
A -7

I I .

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Dirigir la implementación de las políticas y controles en materia administración de recursos por convenios.
Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.

** ejecución u6 proyectos lucsigriaucs por ¡a ^c re neis, ucs^c su Ciapa uC romluiscion iiasia su ejecucicn.Liuciai y ouuiuinai

Ejercer la interventoría, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
Reportar incidentes y accidentes
Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Establecimiento de relaciones con entidades de carácter nacional e internacional.
Los proyectos estratégicos de desarrollo para la región son identificados y promovidos ante terceros.

Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Conocimientos en Finanzas Corporativas
Conocimientos en Negociación Internacional
Conocimientos en Cooperación Internacional
Conocimientos en Contratación Estatal

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno

Sistema de Desarrollo Administrativo
Herramientas de Office

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas.

Informes de gestión anual
Acuerdos de Gestión.

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y afines,
Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública, Ingeniería Civil y
afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática
y afines, Arquitectura, Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

14



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA

19

IDEO

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y afines,
Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública, Ingeniería Civily
afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática
y afines, Arquitectura, Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

VISIÓN ESTRATÉGICA:Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual,
comunicando al equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de
la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento
disponible y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema
o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DELDESARROLLODE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de
la organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de
incentivos para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

SUBGERENTE COMERCIAL DE FOMENTO Y DESARROLLO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SUBGERENTE FOMENTO Y DESARROLLO

Nivel: Directivo

Denominación del Empleo- Subgerente
Código: 090
Grado: 03
No de caraos Uno(1)
Dependencia Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrollo
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

PROCESO:

COLOCACIONES Y ASESORÍA

15
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PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de colocación de créditos y asesoría y capacitación de los cuentes asignados a la Subgerencia Comercia! de Fomento y Desarrollo, así como contribuir con !a comercialización de
las captaciones de los mismos. ____

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades de comercialización de la captación de los clientes asignados a la Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrollo, de acuerdo a los procesos, políticas, planes y metas
institucionales, en coordinación con la Subgerencia Financiera.

2. Paiiicipai en ios diferentes comités y/o Juinas Directiva en ias cuaies sea ueieyauo, analizar, deliberar, iomai decisiones y hacei lecomenuaciunes y seyuiínieniu en donde participe.
3. Liderar y coordinar la ejecución de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulación hasta su ejecución.
4. Planificar los objetivos, metas, estrategias, planes, programas y proyectos para el desarrollo de la Subgerencia, de acuerdo con el direccionamiento estratégico del Instituto, y las políticas del gobierno

departamental.
5. Participar en la elaboración y ejecución del Plan de Mercadeo del Instituto, según lo establecido en el proceso correspondiente.
6. Fomentar la Comercialización del Portafolio de Productos y Servicios del Instituto, de acuerdo al direccionamiento del proceso de comunicación estratégica y mercadeo y las orientaciones de la Gerencia

General.

7. Dirigir las actividades de asesoría y capacitación, de acuerdo a los procesos, políticas, planes y metas institucionales.
8. Dirigir las actividades de colocación de créditos de acuerdo a los procesos, planes y metas institucionales.
9. Estimular mecanismos para que el equipo de trabajo identifique proyectos estratégicos que se enmarquen en el objeto social del Instituto y que promuevan el desarrollo de los clientes.
10. Definir estrategias para la búsqueda de clientes potenciales, así como para la exploración de nuevos productos y servicios.
11. Proponer a la Gerencia General, nuevos productos que respondan a necesidades de los clientes o que representen una oportunidad para el Instituto.
12. Direccionar e implementar mecanismos de verificación y seguimiento a la ejecución de los programas y proyectos financiados con recursos de crédito del Instituto, identificando además los posibles

riesgos.
13. Gestionar el proceso de verificación de la inversión que realicen los servidores con relación a las liquidaciones parciales de cesantías, cuando se realicen compras y mejoras de vivienda.
14. Ejercer la interventoría,el controly seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
15. Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
16. 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.
17. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
20. Reportar incidentes y accidentes
21. Cumpliry hacer cumplirlos programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
22. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
23. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El proceso de asesorías que se brinda a los clientes se desarrolla de acuerdo con los objetivos establecidos y el direccionamiento estratégico del Instituto.
Los programas de capacitación al cliente externo son planificados, coordinados y ejecutados consultando las necesidades y los requerimientos de los clientes.
Los estudios e investigaciones son coordinados con efectividad y propendiendo por identificar las necesidades de los clientes del Instituto.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración Pública

Conocimientos en Finanzas Publicas
Conocimientos en identificación y evaluación de proyectos de inversión.
Conocimientos en Contratación Estatal

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

Informes de gestión
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Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento. Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y afines,
Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Civil y afines, Contaduría
Pública, Comunicación Social. Periodismo y afines, Arquitectura, Ingeniería Financiera y Afines,
Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniera de Sistemas, Telemática y Afines, Ingeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos porla Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Derecho y afines,
Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Civil y afines, Contaduría
Pública, Comunicación Social, Periodismo y afines, Arquitectura, Ingeniería Financiera y Afines,
Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniera de Sistemas, Telemática y Afines, Ingeniería Electrónica,
Telecomunicaciones y Afines.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir loscompromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

17

COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el área
a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la
lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias
neaativas.
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Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO GENERAL

Directivo

Secretario General

054

03

Uno(1)
Secretaría General

Gerente General

PROCESO:

PROCESO GESTIÓN JURÍDICA

PROPOSITO PRINCIPAL
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Direccionar y formular políticas, coordinar la ejecución de planes, programas y proyectos, recomendar, interpretar y brindar soporte jurídico a las dependencias del Institutoen los temas relacionados
con el logro de los objetivos y metas institucionales contempladas en el Plan Estratégico Institucional, mediante la aplicación de los conocimientos, metodologías, normativa, técnicas y herramientas
establecidas. Asi mismo, coordinar la representación judicial del IDEA y las diferentes reuniones y eventos en las que sea delegado por la Junta Directiva o la Gerencia.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
2. Liderar y coordinar la ejecución de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulación hasta su ejecución.
3. Dictar políticas institucionales en materia legal.
4. Convocar y asistir a las reuniones de Junta Directiva, preparando el orden del día con base en los requerimientos de la Gerencia, convocar las reuniones, actuar como secretario en las mismas

y elaborar las respectivas actas.
5. Analizar la información necesaria en materia normativa cuando sea requerido.
6. Analizar la información y documentación que le sea encomendada por la Gerencia General, relacionada con los planes, programas y proyectos institucionales, con el propósito de conceptuar

sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y procedimientos establecidos.
7. Gestionar y acompañar a la Gerencia General en los diferentes requerimientos y peticiones de autoridades judiciales, administrativas y órganos de control, en temas relacionados con los

planes, programas y proyectos que se adelanten en el Instituto, aplicando los conocimientos y principios jurídicos, garantizando la respuesta oportuna a dichos requerimientos.
8. 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 objetivos propuestos, de

acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.
9. Coordinar la articulación Jurídica, con el objetivo de propender por la unificación de los criterios y políticas dentro del Instituto y las entidades donde participa el IDEA.
10. Acompañar el seguimiento a los planes y programas relacionados con los proyectos de la dependencia, analizando las acciones críticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrollo

del proceso y el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.
11. Coadyuvar en la presentación de informes gerenciales, utilizando técnicas y metodologías apropiadas, con el propósito de mostrar el avance y cumplimiento de las metas y garantizar los

resultados esperados del Plan Estratégico.
12. Coordinar el proceso de contratación controlando el cumplimiento de los requisitos legales en procesos de selección, adjudicación, celebración y liquidación de los contratos.
13. Orientar los proyectos de actos administrativos que se envían a la Dependencia para que cumplan con los parámetros normativos correspondientes.
14. Coordinar y orientar los procesos de las Direcciones Técnicas Jurídicas a su cargo de manera funcional.
15. Participar en el análisis de diferentes situaciones que se generen en la Unidad de Control Interno Disciplinario, en cumplimiento de la Normativa vigente.
16. Dirigir y coordinar los estudios que permitan mantener actualizado el manual de contratación e interventoría o supervisión del Instituto.
17. Coordinar la representación del Instituto, por delegación de la Gerencia, en los procesos jurídicos en que sea parte activa o pasiva.
18. Apoyar jurídica y administrativamente los procesos y actuaciones internas.
19. Participar en el análisis de la viabilidad de los créditos que otorga el IDEA en cumplimiento de sus actividades.
20. Apoyar a la entidad en los temas relacionados con la creación, transformación, liquidación o enajenación de sociedades y la forma de participación del Instituto conforme con la Normativa

vigente.
21. Atender y proyectar conceptos y respuestas a consultas relacionadas con temas jurídicos solicitados internamente y externamente, siempre y cuando estén relacionadas con el objeto del

Instituto.

22. Manteneractualizadoe informado al Instituto sobre la leyy jurisprudencia vigenteen aspectos como: garantías, endeudamiento,sociedades, contratación.

18
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23. Acompañar los procesos, actividades y acciones necesarias para la ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
24. Ejercer la interventoría, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
25. Ejecutar el presupuesto de la Secretaría General, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
26. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
27. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
28. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
29. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
30. Reportar incidentes y accidentes
31. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
32. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
33. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La información es investigada y analizada teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos, con el fin de determinar su viabilidad y aplicación en los planes, programas y proyectos que
son competencia de la Secretaría.
La información y documentación de los procesos encomendados es analizada con el fin de conceptuar sobre legalidad, conveniencia y pertinencia de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y
procedimientos establecidos.
Los requerimientos y peticiones de autoridades judiciales, administrativas y órganos de control se gestionan aplicando los conocimientos y principios jurídicos con el propósito de garantizar la
respuesta oportuna de los mismos.
El superior inmediato es acompañado en la formulación y determinación de políticas, para responder a los requerimientos institucionales en materia jurídica y garantizar la defensa de los intereses
del IDEA, aplicando los conocimientos, técnicas, herramientas y metodologías necesarias.
El diseño y desarrollo de los planes, programas y proyectos son asesorados con el fin de cumplir los objetivos propuestos, en cumplimiento de las políticas y estrategias establecidas.
La unificación de los criterios jurídicos y políticas al interior del Instituto.
La sostenibilidad y desarrollo del proceso es acompañado mediante el seguimiento de los proyectos de la dependencia, asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
Acompañamiento y apoyo jurídico se realiza conforme a la Normativa vigente.
La representación del Instituto es coordinada para que la misma sea realizada con oportunidad y conforme a la Normativa vigente y procurando la defensa de los intereses del Instituto.
La Contratación del Instituto cumple con los parámetros normativos y administrativos que reglamenta la materia.

Administración Pública

Contratación Pública

Planeación Estratégica
Gestión del Talento Humano

Control Interno Disciplinario
Régimen Comercial y Societario
Función Pública

Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Sistema de Desarrollo Administrativo

Clientes Internos y Externos
Entidades Públicas

Organismos de control

Informes de gestión anual sobre los procesos a cargo de la Subgerencia
Evaluación Acueraos de Gestión

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
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Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones de! empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia profesional relacionada

» i T-r-i-»»i * ti\ / »

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

I

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo parael
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la
lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender yafrontar larealidad ysus conexiones paraabordar
el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidiren los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones quegeneren conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias
negativas.

DIRECTOR TÉCNICO

DIRECTOR TÉCNICO CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Nivel: Directivo

Denominación del Empleo: Director Técnico

Código: 009

Grado: 02

No. de cargos Uno(1)
Dependencia Dirección Técnica Contractual y Administrativa
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Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

PROCESO: GESTIÓN JURÍDICA

PROPÓSITO PRINCIPAL
Gestionar, planear, dirigir y controlar políticas, planes, programas y proyectos que garanticen de manera integral los requisitos especificados en la operación contractual y de adquisiciones en el IDEA,
mediante la implementación de estrategias, modelos, métodos, instrumentos y herramientas administrativas y jurídicas, con el propósito de atender lo reglamentado por las normas vigentes en lo
concernientea lacontratación pública para laadquisición de bienes,servicios, suministro, yejecución de obrapública yel alcancede las metas del PlanEstratégico, además de las actuaciones disciplinarias
quese adelanten en contra de los servidores de laentidad y representación judicial del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y proyectar losfallos en primera instancia de las investigaciones disciplinarias que se adelantan contra los servidores de la Entidad porconductas que conlleven incumplimiento de deberes,
extralimitación en el ejercicio de lasfunciones yderechos, prohibiciones y violación del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos yconflicto de intereses. Lasegunda instancia será
de competencia del Señor Gerente General.

2. Direccionar y coordinar la ejecución y desarrollo de políticas, planes, programas y proyectos del área de su competencia.
3. Evaluar los resultados obtenidos en la ejecución de planes, programas y proyectos referentes al Control Disciplinario y representación judicial, mediante el empleo de indicadores de gestión,

determinando correctivos necesarios para el logrode las metas propuestas.
4. Garantizarla entrega oportuna de los informes pertinentes, a las autoridades que los requieran en cumplimiento de la ley, y asegurar la debida reservadel proceso.
5. Ejercer la facultad disciplinaria de conformidad con las disposicionesde la ley 734 de 2002 y demás normas vigentes.
6. Absolver las consultas de orden jurídico en materia de acción disciplinaria, procesal y contractual, y emitir los conceptos que le sean encomendados.
7. Controlar y evaluarel desarrollo de planes, programas y actividades de la dependencia y del personal a su cargo.
8. Dirigir la ejecucióndel programaa su cargo, coordinando y verificando el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas.
9. Evaluar el desempeño de los funcionarios mediante instrumentos de gestión que busquenel mejoramiento y desarrollo de losempleadospara una mejor prestación del servicio.
10. Brindar asesoría jurídica a las diferentes áreas de la entidadsobre contratación estatal, derecho administrativo, ambiental y laboral y emitir conceptosen este sentido.
11 Asesorar en los requerimientos que el Instituto deba hacer porel incumplimiento de obligaciones contractuales y extracontractuales de personas naturales o jurídicas.
12. Proponer la definición yformulación de las políticas de adquisición de bienes, servicios, suministros y obra pública, y el desempeño contractual, así comoadoptarplanes, programas y proyectos que

lo hagan posible, mediante la aplicación de herramientas gerenciales, con el propósito de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.
13. Planearlos lineamientos yestrategias que permitan el logro de losobjetivos de las adquisiciones y compras tanto en el proceso que lidera, adquisición de bienes, servicios, suministros yobra pública,

y en los procesos en los cuales participa, apuntando al cumplimiento de las metas del Plan Estratégico, asegurando la adecuada administración y manejo de los recursos, de conformidad con las
normas que regulan la materia.

14. Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignadosa la dependenciapara garantizar el cumplimiento de los fines del Estado y laejecución del Plande Estratégico, relacionado con
el proceso de adquisición de bienes, servicios, suministrosy obra pública, buscando satisfacer las necesidades de los ciudadanos y mejorar la prestaciónde los servicios en el marco del desarrollo
organizacional.

15. Asegurar el cumplimiento de las políticas, planes, programas y proyectos, así como gestionar los riesgos asociados al proceso que direcciona y en los cuales participa, estableciendo en ellos las
medidas de prevención, protección y control necesarias de acuerdo a las normas vigentes, y que permitan la consecución de los fines del Estado y el logro de las metas establecidas en el Plan
Estratégico.

16. Realizar laboresde seguimiento, supervisión y control a los procesoscontractuales, mediante la utilización de las herramientas gerencialespara ello establecidas, conel fin de garantizar laejecución
de los proyectos y el presupuesto en ellos asignado.

17. Representar judicial y extrajudicialmente al IDEA en los trámites administrativos, de policía y judiciales en los cuales sea parte por activa, por pasivao tercera vinculada
18. Cumplir con todas las etapas procesales del trámitejudicial en los cuales represente al IDEA, ejerciendoen forma oportuna y diligente el mandato de la entidad.
19. Proyectar y revisar los actos administrativos conducentes a la ejecución de planes y programas en cumplimiento del Plan estratégico de la Entidad.
20. Coordinar las respuestas del Instituto a los requerimientos de los entes de control, sobre los temas relacionados con sus funciones, así como a los derechos de peticiones, sugerencias, quejas y

reclamos.

21. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
22. Ejecutarlas funciones propias de ladependenciade acuerdoa la vigilancia especialdel Instituto, ejercida porlaSuperintendencia Financiera de Colombia yestablecidas internamente en losManuales

que para el efecto se hayan implementado.
23. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
24 Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridady Salud en el Trabajo (SGSST).
25. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
26. Reportar incidentes y accidentes
27. Cumplir y hacer cumplir losprogramas y planes establecidosen el Sistemade Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
28. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
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29. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.
hritfrior hf nFSFMPFNn

IDEO

Las investigaciones disciplinariasque se adelantan contra los servidores de la Entidad por conductas que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitación en el ejerciciode las funciones y derechos,
proh¡b¡cionss y violación de! régimen ds ¡niiauíiiv^avjGS, inccmp3i!i>¡"<j3vjes, impoGn• isnios y conTHCio uo iniensses, oc instruyen y oc proyocian i3nC3 cu primera msiancia, vjS acuerde con ias normas y

procedimientos vigentes.
La ejecución y desarrollo de políticas, planes, programas y proyectos del área de su competencia se coordinan de acuerdo con los requerimientos, normas y procedimientosestablecidos.
Lus resultados obtenidos en ¡a ejecución eleplanes, programas y proyectos referentes al ControlDisciplinario se evalúan mediante el empleo de indicadoresdé gestión, determinando correctivos necesarios
para el logro de las metas propuestas.
Los funcionarios son evaluados de conformidad con la Normativa y políticas establecidas por la Administración.
La interventoría se realiza garantizando el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas de los proyectos y el alcance de los objetivos del programa.
La definición y formulación de las políticas de adquisición de bienes, servicios, suministros y obra públicapropuestas, y la adopción de los planes, programas y proyectos que lo hacen posible,dando cabal
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.
Los lineamientos y estrategias que permiten el logro de los objetivos en los procesos planeados aseguran la adecuada administración y manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan
la materia.

Los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el cumplimiento de los fines del Estado y la ejecución del Plan Estratégico satisfacen las necesidades y mejoran la prestación de los servicios
en el marco del desarrollo organizacional.
El cumplimiento de las políticas, planes, programas y proyectos asegurados, así como los riesgos asociados a los procesos gestionados permiten la consecución de los fines del Estado y el logrode las
metas establecidas en el Plan Institucional.
Las labores de seguimiento, supervisión y control a los procesos contractuales realizados garantizan la ejecución de los proyectos y el presupuesto en ellos asignado.
Los requerimientos y peticiones de autoridades judiciales, administrativas, ambientales, urbanísticas y órganos de control, al igual que las demandas por activa o pasiva, se gestionan aplicando los
conocimientos y principios jurídicos con el propósito de garantizar la respuesta oportuna de los mismos.
El acompañamiento en la formulación y determinación de políticas, para responder a los requerimientos institucionalesen materia jurídica y garantizar la defensa de los intereses del IDEA, aplicando los
conocimientos, técnicas, herramientas y metodologías necesarias.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Administración Pública

Contratación Administrativa e interventoría o supervisión
Normas que regulan los entes territoriales
Evaluación del desempeño
Elaboración, aplicación y seguimiento de indicadores
Herramientas de Oficina (procesador de texto, hoja electrónica, presentaciones y correo electrónico, internet).
Sistema de Contratación Electrónica (SECOP)
Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Derecho Ambiental

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas.

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones del
empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES | COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a la satisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de metas
institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente 0 eventual, comunicando al equipo la
lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos 0 más alternativas para solucionar un problema 0
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprendery afrontar la realidad y sus conexionespara abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situacionesque generen conflicto,
prevenirlas 0 afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias
negativas.

DIRECTOR TÉCNICO JURÍDICO COMERCIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR TÉCNICO

IDENTIFICACIÓN
Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Directivo

Director Técnico

009

02

Uno(1)
Dirección Técnica Jurídica Comercial

Secretario General

PROCESO:

GESTIÓN JURÍDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las políticas institucionales en materia jurídica para los actos y actuaciones de conformidad con la normativa vigentea través del proceso de GestiónJurídica para coadyuvaral logro de los
objetivos institucionales dentro del marco jurídico colombiano.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Dirigir y formular políticas tendientes a garantizar la calidad y oportunidad en la asesoría jurídica a todas las Dependencias del Instituto
2. Dirigir y Coordinar el proceso de contratación de empréstitos controlando el cumplimiento de los requisitos legales en procesos de aprobación, perfeccionamiento, legalización y habilitación de

contratos en el Software del instituto.
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3. Supervisar y Coordinar que los proyectos de actos administrativosque se expidan cumplan con los parámetros normativoscorrespondientes.
4 Dirigir y Coordinar p.\ proceso del cobro coactivo de conformidadcon la Normativa vigente
5. Dirigir y controlar jurídicay administrativamente los procesos relacionadoscon la parte jurídicay actuaciones internasdel Instituto.
6 Direccionar 'urídicamente a! Instituto respecto a los requerimientos de los entes de control en coordinación con sus colaboradores, para efectos de! proceso de colocaciones e inversiones
7. Apoyar y acompañar los estudios que permitan mantener actualizadola reglamentación de losclientes, las líneas de créditoy algunos servicios financieros que presta el IDEA en sus diferentes

modalidades.
S. Apoyar y acompañar ¡os estüuics que po"íT¡¡iari manicncr aciuaiizauc la rogismontdCiOn de i33 inversiones pairimcuiaies.
9. Adoptar los planes, programas y proyectos inherentes al desarrollo eficiente y efectivode su área de gestión de conformidadcon las disposiciones legales, normas, reglamentos y las directrices

trazadas por la Gerencia.
10. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objetosocialdel Instituto.
11. 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.
12. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
13. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
15. Reportar incidentes y accidentes.
16. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo. ____

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La Gestión Jurídica se realiza conforme a la normativa vigente.
Los actos administrativos son revisados con oportunidad y atendiendo los lineamientos normativos.
La representación del Instituto es llevada a cabo con oportunidad y conforme a la Normativa vigente.
Las líneas de crédito, las inversiones patrimoniales del Instituto y de los servicios financieros que presta el IDEAen sus diferentes modalidades cumplen con los parámetros normativos y administrativos
que reglamenta la materia.

Conocimientos en Contratación Estatal

Conocimientos en Administración Publica
Conocimientos en Derecho Comercial y Societario
Conocimiento Técnico en legislación financiera
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo estándar de Control Interno -MECI-
Sistema de Desarrollo Administrativo -SISTEDA-MIPYG-
Herramientas de Office

Derecho Ambiental

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicarnuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones ycumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique
la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al
equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos
para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

DIRECTOR

DIRECTOR DE GESTIÓN HUMANA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR

| IDENTIFICACIÓN
Nivel: Directivo
Denominación del Empleo: Director

Código: 009
Grado: 02
No. de cargos: Uno(1)
Dependencia Dirección de Gestión Humana
Cargo del Jefe Inmediato Subqerente Administrativo

AREA/PROCESO:
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GESTIÓN HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL

, •••-

IDEfi

Gerenciar el Capital Humano del Instituto, cumpliendo las políticas institucionales, el logro de los objetivos trazados en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción del proceso a su cargo,
manteniendo el Sistema de Gestión Institucional.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular bajo las directrices del Gerente General, la política institucional en la Administración del Talento Humano del Instituto.
2. Coordinar ia administración dei laiento humano dei instituto.
3. Verificar que la administración del personal desde su ingreso, permanencia y retiro se ajuste a los lineamientos establecidos por la Normativa vigente.
4. Coordinar, verificarycontrolarque toda la información que sea de competencia de la Comisión Nacional del ServicioCivil se comunique de forma oportuna ysiguiendo los parámetros establecidos

por la Normativa vigente.
5. Verificare implementar las acciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto.
6. Coordinar, verificar y controlar todas las situaciones administrativas que se presenten con los funcionarios activos del Instituto.
7. Dirigir y Coordinar la liquidación de nómina, aportes a las entidades del sistema de seguridad social y prestaciones sociales de los servidores públicos activosdel Instituto.
8. Dirigir y Coordinar el proceso de generación de nómina de los jubilados del Instituto.
9. Coordinar y revisar que los informescorrespondientes al cálculo de retención en la fuente por salario de los funcionariosdel Instituto, se realice de acuerdo a la Normativa vigente.
10. Coordinar y verificarque el proceso y los requerimientos de información en materia de las certificaciones laborales y salariales de empleadores para bono pensional o pensión, así como las

confirmaciones de tiempos laborales, se realicen de acuerdo a la Normativa vigente.
11. Coordinar y verificar que el proceso de liquidación de cuotas partes pensiónales, y el cálculo actuarial del Instituto, se realice conforme a los lineamientos legales, y se hagan sus pagos

correspondientes, así como, realizar el proceso de cobro de cuotas partes a otras Entidades Públicas.
12. Coordinar los sistemas de evaluación del desempeño laboral, competencias laborales, capacitación formal e informal, estímulos, bienestar social e incentivos de los empleados del Instituto.
13. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban pordelegación, tendientes a desarrollarel objetosocialdel Instituto.
14. 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 y de competencia de la dependencia
15. Apoyar cuando se requiera, con su conocimiento, los diferentes procesos que la Entidad ejecuta
16. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramientocontinuo del sistema de gestión Institucional.
17. Planear, organizar,dirigir, desarrollary aplicarel Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST).
18. Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
19. Promover la participación de todos los miembros de la empresa en la implementación.
20. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
22. Reportar incidentes y accidentes
23. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo(SGSST).
24. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
25. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el áreade desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Política institucional en la aplicación de los procesos de Gestión y Desarrollo del Talento Humano, formulada con eficiencia y de acuerdo con la Normativa vigente.
Diagnóstico de necesidades y Plan Estratégico de Gestión y Desarrollo del Talento Humano planeado, orientado, revisado y presentadoy ejecutado conefectividad, oportunidad y transparencia, de
conformidad con las leyes vigentes y las disposiciones establecidas en el Instituto.
Políticas y estrategias en materia de capacitación-formación y bienestar laboral, propuestas con eficiencia, de acuerdo con la Normativa vigente y los procedimientos internos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración Publica.
Conocimientos en Normativa sobre Empleo Público, Carrera Administrativa y Gerencia Pública
Conocimientos en Nómina, Seguridad Social y Prestaciones Sociales del Sector Publico.
Conocimientos en Planeación
Conocimientos en evaluación de la gestión
Conocimiento de Indicadores de eficacia, eficiencia, economía, efectividad e impacto.
Herramientas de Office
Sistema de gestión de la calidad
Sistema Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
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RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN
Clientes Internos y Externos.
Entidades Públicas.

EVIDENCIAS
Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Derecho y afines, Contaduría
Pública, Ingeniería Industrial yafines, Ingeniería Administrativa yAfines, Ingeniería Financiera yAfines
y Economía.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.
YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Derecho y afines, Contaduría
Pública, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Administrativa yAfines, Ingeniería Financiera yAfines
y Economía.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJECONTINUO: Identificar, incorporar y aplicarnuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones ycumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN ALCAMBIO: Enfrentar con flexibilidad lassituaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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COMPORTAMENTALES POR NIVEL

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique
la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al
equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos
para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.
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DIRECTOR DE SISTEMAS

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos:
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Director

009

02

Uno(1)
Dirección de Sistemas

Subgerente Administrativo
PROCESO:

GESTIÓN TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN
PROPÓSITO PRINCIPAL

a^

IDE»

Gestionar una plataforma informática que soporte eficientemente los servicios que presta la Institución a nivel interno y externo a través de la asesoría, planeación, administración y supervisión de la
implementación del hardware y software requerido para el desarrollo de los procesos y procedimientos que conforman el Modelo de Operación por Procesos y la Estructura Orgánica del Instituto.
Igualmente establecer las políticas de seguridad de la información y los respectivos controles.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades que permitan garantizar la prestación de los servicios suministrados por el sistema de información financiero del instituto.
2. Dirigir y garantizar el soporte al software de información financiera.
3. Supervisar el adecuado funcionamiento de los servidores (Equipos) que hagan parte de la infraestructura tecnológica del instituto.
4. Liderar proyectos tecnológicos, realizarsondeos de mercado y contactar posibles proponentes con la finalidad de mantener actualizada la plataforma tecnológica.
5. Supervisar el adecuado funcionamiento de las diferentes herramientas de Software adquiridos por el Instituto.
6. Implementar las políticas de seguridad informática aprobadas por la Administración.
7. Direccionar las necesidades de sistematización e innovación tecnológica de las diferentes dependencias del Instituto.
8. Planear, coordinar yasesorar en el análisis, diseño e implementación de los programas y aplicaciones a ser incluidasen el sistema de información del Instituto, vigilando la integridad yconfiabilidad

en la información.
9. Controlar y evaluar las aplicaciones y programas instalados, de manera que sean útiles dentro de un sistema de información acorde con el planestratégicode la Institución.
10. Dirigir la correcta utilización de las tecnologías de información por parte de los diferentes usuarios, a través de revisiones periódicasal equipo de cómputo y asistencia técnica al personalque lo

requiera.
11. Dirigir la atención a los usuarios en el manejo de software y hardware, propendiendo por su optimización.
12. Velar permanentemente por el cumplimiento de los contratos vigentes relacionados con el proceso y procedimientos propios de la Dirección de Sistemas, en cuanto a la fecha de vencimiento, el

objeto, los pagos y en general el cumplimiento de todas las cláusulas que lo componen.
13. Gestionar los Acuerdos de Niveles de Servicios con los Clientes internos
14. Coordinar la gestión de la seguridad de la información y la implementación de las herramientas, protocolos,entre otros mecanismos utilizados para este fin.
15. Ejecutar 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 que

para el efecto se implementen
16. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientes a desarrollar el objetosocialdel Instituto.
17. Dirigir el desarrollode los procesos, actividadesy acciones necesarias para la planeación,ejecución, evaluacióny mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
20. Reportar incidentes y accidentes.
21. Cumplir y hacer cumplirlos programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
22. Mantener retroalimentacíón de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
23. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las políticas y medidas que propenden por lograruna adecuada estructura tecnológica son planeadas de conformidad con las necesidades organizacionales.
Las necesidades de sistematización de las diferentes dependencias o unidades son satisfechas oportunamente.
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El análisis y evaluación de las necesidades de sistematización se realizan de acuerdo con los estándares de calidad de la Entidad.
La planeación, coordinación, implementación de las aplicaciones y de la estructura de seguridad, conservan la integridad, confidencialidad, autenticidad y disponibilidadde la información

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Conocimientos en diseño, desarrollo e implementación de sistemas de información.
Conocimientos en gestión de bases de datos.
Conocimientos en gestión de redes de información
Conocimientos en contratación Estatal
Sistema de gestión de la calidad
Conocimiento en el Modelo estándar de Control Interno -MECI-
Conocimientos en Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN
Clientes Internos y Externos.
Entidades Públicas.

Partes Interesadas

EVIDENCIAS
Informes de gestión

Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporary aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones ycumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a !a satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con ciios de forma integrada y armónica para ¡a consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar conflexibilidad lassituaciones nuevasasumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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COMPORTAMENTALES POR NIVEL

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique
la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al
equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
país.
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y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinareficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
i33 acciones, ios 'esponsales, ios piazos y ¡os recursos requerióos para aicanzanas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con ¡a
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos



HÜOQ 1-1 9 rjt
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-. inca

para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y SUS conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
ocnorarlnc

RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Director

009

02

Uno(1)
Dirección de Contabilidad

Subgerente Financiero
PROCESO:

GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, proponer y adoptar políticas, planes y programas para la administración de los sistemas de información contable, tributaria y de costos, a través del proceso de Gestión de la Información
Financiera, con el fin de cumplir los objetivos institucionales e igualmente gestionar el ciclo presupuestal del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y Administrar el sistema de Costos del Instituto.
2. Dirigir, analizar y evaluar los procesos contables.
3. Coordinar la elaboración y realizar análisis de los estados financieros del Instituto.
4. Coordinar la elaboración de las declaraciones de impuestos del Instituto.
5. Trazar las políticas y lineamientos en materia de retención en la fuente tanto para empleados como para contratistas
6. Trazar políticas y participar en la elaboración de la planeación financiera institucional de acuerdo con la Normativa existente.
7. Formular los lineamientos para la preparación y presentación del presupuesto de ingresos y egresos para aprobación ante la Junta Directiva y la Secretaría de Hacienda Departamental.
8. Coordinar y Administrar el ciclo presupuestal del Instituto.
9. Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en las ejecuciones presupuéstales diarias.
10. Elaborar y coordinar los informes financieros y de presupuesto requeridos por la Administración.
11. Formular los lineamientos para la preparación y presentación del presupuesto de ingresos y egresos para aprobación ante la Junta Directivay la Secretaría de Hacienda Departamental.
12. Coordinar y Administrar el ciclo presupuestal del Instituto.
13. Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en las ejecuciones presupuéstales diarias.
14. Elaborar y coordinar los informes financieros y de presupuesto requerido por la Administración.
15. Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en los estados financieros.
16. Coordinar el proceso de causación de pagos a proveedores por compra de bienes o prestación de servicios, excepto los celebrados por administración de convenios.
17. Elaborar y coordinar los informes financieros requeridos por la Administración.
18. Ejercer las actividades propias como contador general del Instituto.
19. Coordinar las funciones propias del Back Office y la presentación de la información ante la Superintendencia Financiera de Colombia.
20. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
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21.

22.

23

24

25

26

27.

28.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridady Salud en el Trabajo(SGSST).
Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
Reportar incidentes y accidentes
Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo(SGSST).
Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivasy de mejora.
Las demásfunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel naturaleza y elárea de desempeño delcargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad pública
Conocimiento en Normas Internacionales de Información Financiera
Conocimientos en Legislación Tributaria
Conocimientos en Presupuesto Público
Manejo de Herramientas financieras
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG -

•NIIF

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas

Organismos de Control

EVIDENCIAS

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Contaduría Pública.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Contaduría Pública.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para maniener actualizada ia
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción

31

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
ei área a cargo, ia organización y su entorno, de modo tai que ia estrategia directiva ¡aentifique
la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al
equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible
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de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad COfl las responsabilidades públicas asignadas a la entidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades w metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: E!enir entre dos o más alternativas nars soludondr un ^rr4^,'o,r,a o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.
rccTiÁn r\m nrcAODm i /> r»rr i a o ncooAkuc rr~-:»- ..~ .i;„. i-.u~.-~i »>-» ~i -...«» i<»~
wi-onun i—' i—i— •_/l_vS/-%l M WCI.U i-i ¡— i_/-\^ t i_nov>iin^i i uijuí uii oniiici icjuuiui Bll Cl i^ui; iuj

intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos
para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

ii_/ r-M I ACIÓN /-M_ unmuiv/i i- iinuiiiai i/un ii
»n f!=vih?!iH =exiuiíiuau i33 situaciones nuevas asumiendo un maneje

positivo y constructivo de los cambios.

DIRECTOR DE TESORERÍA

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE TESORERÍA

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Director

009

02

Uno(1)
Dirección de Tesorería

Subgerente Financiero
PROCESO:

GESTIÓN FINANCIERA - GESTIÓN DE INFORMACIÓN FINANCIERA
PROPÓSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptarlas políticas generales para el correcto manejo de los recursosde liquidez del Instituto de acuerdocon las normas y procedimientos establecidos para la materia. Así mismo,
brindar un buen servicio y asesoría en los productos de depósitos a la vista y a término, estableciendo una relación de confianza y credibilidad con perspectivas a largo plazo que buscan fidelizar el
cliente con el Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Administrar las cuentas bancarias donde el Instituto maneja sus recursos, efectuando un seguimiento diario de ingresos, egresos y saldos.
Buscar las mejores condicionesde negociación con las Entidades Financieras con el fin de conseguir las condiciones más favorables, que cumplan con la normatividad que regula al Instituto.

Dirigir y controlar el movimiento diario de las operaciones realizadapor la Dirección de Operaciones del Instituto, validando losdiferentes movimientos en Bancos.
Informar diariamente a la Dirección de Operaciones los saldos Bancarios verificando la liquidez para el giro diario e impartir instrucciones de disponibilidad y giro de los recursos para el día en
curso.

Velar por la correcta administración de los recursos de liquidez del Instituto seleccionando de manera objetiva los depósitos, la disposición, adquisición y manejo en general de los mismos.
Realizar periódicamente análisis del mercado que permita tomar al Comité Financiero del Instituto las decisiones de inversión de los excedentes de liquidezde manera correcta y oportuna.

32
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7. Liderar y analizar los informes de administración de los excedentes de liquidez del Instituto.
8. Velar por el cumplimiento de las políticas de administración de riesgo de liquidez del Instituto (SARL)
9. Explorar diferentes oportunidades de inversiónque permitan mejorar los niveles de rentabilidad de los recursos de liquidez del Instituto.
10. Liderar el proceso de negociación de las diferentes inversiones de excedentes de liquidez.
11. Planear, seleccionar y controlar conjuntamente con el Subgerente Financiero las inversiones de losexcedentes de liquidez de tesorería según la normatividad vigente y vigilar sus vencimientos.
12. Dirigir y controlar el flujo de caja diario del instituto y tomardecisiones en materiade manejo de liquidez.
13. Proyectarel flujo de caja para Instituto, compilando la información de cada una de las áreas y realizando un seguimiento continuo de cada una de las variables.
14. Controlar y analizar losdiferentes informes de tesorería y presentarlos al SubgerenteFinanciero y al comité financiero cuando sea requerido.
15. Orientar a la Subgerencia Comercial de Fomentoy Desarrollo en las condiciones de captación cuando realicen la comercialización
16. Dirigir y coordinar el contacto comercial con los clientes que le sean designados a dicha dependencia.
17. Monitorear que losdiferentes negocios formalizados con los clientes se realicen según las condiciones acordadas por las partes y hacer seguimiento durante el plazo de la negociación
18. Ejercer la supervisión, el control yseguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientesa desarrollar el objeto social del Instituto.
19. Ejecutar 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 que

para tal fin se hayan implementado.
20. Desarrollar los procesos,actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
21 Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
22. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
23. Reportar incidentes y accidentes
24. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidosen el Sistemade Seguridad y Saluden el Trabajo (SGSST).
25. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivasy de mejora.
26. Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El recaudo de los pagos por concepto de capital e intereses es coordinado de acuerdo a políticas establecidas y Normativa vigente.
El proceso de administraciónde depósitos es coordinado y controlado según políticas del Sistema de Gestión de la Calidad.
Lasinversiones de renta fija se efectúan de acuerdo a políticas financieras de la entidad.

Manejo de herramientas financieras
Conocimientos en valoración de portafolio de finanzas corporativas.
Conocimientos en manejo de tesorerías publicas
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

Organismos de Control

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

_^__^___ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico de! Conocimiento: Titulo Profesional en Administración, IngenieríaAdministrativa y
afines, Economía, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Contaduría Pública,
Ingeniería Mecánica y afines, Ingeniería Civil y Afines, Derecho y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
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Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA

ESTUDIOS

itulo Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Contaduría Pública,
Ingeniería Mecánica y afines, Ingeniería Civil y Afines, Derecho y afines.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses uc experiencia proiesi

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

DIRECTOR ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Y CONVENIOS

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la
lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprendery afrontar la realidad y sus conexionespara abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias
negativas.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

DIRECTOR

IDENTIFICACIÓN
Directivo

Director

009

02

Uno(1)
Dirección Administración de Proyectos y Convenios.
Subgerente de Administración de Convenios y Cooperación

PROCESO:

COOPERACIÓN Y CONVENIOS

34
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PROPÓSITO PRINCIPAL
Direccionar y adoptar las políticas generales para Administración de recursos o ejecución de proyectos de desarrollo, sociales o de infraestructura Convenios o contratos interadministrativos
celebrados con los diferentesclientes con el fin de aportar al cumplimiento de la misión del IDEA, a través del proceso de Gestión Financiera.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios, diseñando estrategias que permitan el logro de los objetivos
institucionales, dirigiendo el desarrollo de actividadespara la suscripciónde nuevos convenios y administración de proyectos, encaminado al cumplimiento de las metas establecidas.

2. Definir estrategias para la búsquedade clientes potenciales, así como para la exploración de nuevosproductos y servicios
3. Ejecutar actividades dirigidas a la consecución de nuevosclientes para la administración de convenios y/oproyectos
4. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas porel IDEA en cada uno de los convenios o contratos interadministrativos celebrados para la administración de recursos o para la

ejecución de proyectos de interés público.
5. Dirigir la elaboración y preparación de losdiferentes informes financieros derivados de loscoordinar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas porel IDEA en cada uno de losconvenios o

contratos interadministrativos celebrados para la administración de recursos o para la ejecución de proyectos de interés público.
6. Coordinar la implementación de las políticas financieras adoptadas porel Instituto, en lo referente a los convenios o contratos interadministrativos celebrados para laadministración de recursos

o ejecución de proyectos de interés público.
7. Garantizar la entrega oportuna de información confiable necesaria para las diferentes áreas del Instituto
8. Realizar oportunamenteel seguimiento y análisisde los indicadoresestablecidos para la dependencia y a la demás información relevante, que evidencieel estado del cumplimiento de metas
9. Definir y coordinar la implementación de las acciones preventivas, correctivas y de mejora necesarias para el adecuado cumplimiento de las metas institucionales, en lo concerniente a la

Dependencia
10. Definir y coordinar la elaboración y ejecución del plan de trabajo de la dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de los

convenios y contratos celebrados.
11. Garantizar la asesoría y el acompañamiento adecuado a cada uno de los clientes, con el fin de lograruna mejorcoordinación, información y desarrollo del objeto de los convenioso contratos

interadministrativos.

12. Realizarcontinuo seguimientoa laetapa precontractual de losconvenioso contratos interadministrativos, al igualque de loscontratosque de estos se deriven, conjuntamente con ladependencia
encargada del proceso de contratación.

13. Coordinar la liquidación oportuna de losconvenios y contratoscelebradosen virtud de la administración de recursoso ejecución de proyectos.
14. Realizar continuo seguimiento a la etapa precontractual de los convenios o contratos interadministrativos, al igual que de los contratos que de estos se deriven, conjuntamente con las

dependencias encargadas del proceso de contratación.
15. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objeto socialdel Instituto.
16. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financierade Colombia y establecidas internamente en los

Manuales que para el efecto se hayan implementado.
17. Desarrollar los procesos, actividadesy acciones necesarias para la planeación,ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
20. Reportar incidentes y accidentes
21 Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
22. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivasy de mejora.
23. Lasdemás funciones asignadasporla autoridad competente, de acuerdo conel nivel, naturaleza y el área de desempeño delcargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Las políticas y medidas que garantizan una óptima ejecución de los recursos de los convenios y contratos.
Cumplimiento de las metas establecidaspara la Dirección Realizar continuo seguimiento a laetapa precontractual de losconvenios o contratos interadministrativos, al igual que de loscontratos que
de estos se deriven, conjuntamente con las dependencias encargadas del proceso de contratación.
Coordinar ¡a liquidación oportuna de los convenios y contratos celebrados en virtud de la administración de recursos o ejecuciónde proyectos.
Los requisitos y documentación de los convenios y contratos son verificados y aprobados según políticas y parámetros establecidos para ese proceso.
I a comunicación y gestión r.pn las entidades con las cuales se tienen convenios v contratos es realizada de forma efectiva v onortuna

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Conocimientos en Contratación Estatal
Conocimientos en Finanzas públicas
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Herramientas de Office
Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno - MECÍ -
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos.
PctlíéS ¡ilieiBódddS

Organismos de Control
EVIDENCIAS

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura, Economía, Contaduría
Pública e Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines, Ingeniería
Mecánica y afines, Derecho y afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura, Economía, Contaduría
Pública e Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines, Ingeniería
Mecánica y afines, Derecho y afines.

Y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

36

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largoplazo para el
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo
la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos
para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
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RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.

DIRECTOR DE CRÉDITO Y CARTERA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR

IDENTIFICACIÓN
Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Directivo

Director

009

02

Uno(1)
Dirección de Crédito y Cartera
Subgerente Financiero

PROCESO:

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar los procedimientos de otorgamiento y administración de cartera y formular las políticas operacionales requeridas para la administración del crédito y la cartera relacionadas con los
productos de colocaciones, así como la deuda pública contraída por el Instituto, a través del proceso de Gestión Financiera con el fin de mantener la estabilidad y equilibrio crediticio y de cartera.

1.

2.

3

4.

5.

6

7.

8

9.

10.

11

13

14

15.
16

17.

18.

19

20.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el análisis de la viabilidad de aprobación de los créditos y sus garantías.
Coordinar laelaboración del programa de desembolsosde acuerdocon la disponibilidad de caja y las fechas de entrega indicadas para cada beneficiario del crédito.
Coordinar la proyección de los ingresos por intereses y capital de los créditos para ser incluidosen los presupuestos anuales de la Entidad.
Planear y coordinar el proceso de recuperación de la cartera.
Coordinar la programación de los pagos de la deuda pública contraída por el Instituto con organismosfinancieros multilaterales y de operaciones de redescuento, en las fechas previstaspara
su vencimiento y vigilar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir y controlar el recaudo de los pagos a favor del Instituto por todo concepto de capital e intereses de los créditos.
Coordinar la ejecución de las estrategias relacionadas con la minimización del Riesgo de incumplimiento en el recaudo de Cartera.
Presentar la información asociada a la Administración de Cartera con la periodicidad y necesidades establecidas por el Instituto.
Coordinar el suministro de información dentro del proceso de revisión de la calificación a la cartera de créditos.
Estudiar, proponer y coordinar la aplicaciónde las medidas y políticas tendientes a una efectiva recuperación de la cartera vencida.
Presentar diferentes alternativasde amortización y planes especiales de pago al cliente, en procesos de reorganización empresarialo saneamiento fiscal, con el objetivo de protegerel crédito
y la recuperación de los dineros.

Garantizarel análisisyconceptuarsobre la viabilidad financiera de ¡assúüciíüdes de crédito de ¡osclientes, previa verificación del cumplimiento de los requisitos legalese institucionales.
Garantizar la realización del análisis financiero de las entidades públicasy privadasclientes del Instituto, de conformidad con la Normativa vigente.
Conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solicitudes realizadas por los entes territoriales al Instituto, de conformidad con la Normativa vigente.
Coordinar ia vaioración de ias garantías y demás coberturas de ias solicitudes de créditode acuerdo a ios parámetros esiabiecidos porei instituto.
Garantizar el análisis y conceptuar sobre la viabilidad financiera de las operaciones de normalización de cartera y presentar a los comités respectivos.
Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
Ejecutar 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
implementados
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer losavances, resultados, operación y efectividad de las accionesemprendidas en Sistemade Seguridady Saluden el Trabajo (SGSST).
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21. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
22 Reportar incidentes y accidentes
23. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
94 Mantonor rotrnahmonteQjón de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
25. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La cartera uci Instituto e&administrada conforme a los contratos y a ¡as políticas de recuperación definidas y adoptadas.
Los desembolsos son programados y ejecutados de acuerdo con las fechas de entrega establecidas.
Las operaciones de crédito se evalúan y conceptúan de acuerdo con los parámetros establecidos por el Instituto.

Conocimientos en Gestión administrativa y financiera de la cartera
Manejo de Herramientas Financieras
Herramientas de office
Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno - MECÍ -
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG -

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas

Organismos de Control

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa
y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura, Economía,
Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines,
Ingeniería Mecánica y afines, Derecho y afines.

YTítulode postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa
y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura, Economía,
Contaduría Pública e Ingeniería Industrialy afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines,
Ingeniería Mecánica y afines, Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

IDEA

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la
lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
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satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTOSISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidiren los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias
negativas.

DIRECTOR DE OPERACIONES

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Director de Operaciones
009

02

Uno(1)
Dirección de Operaciones
Subgerente Administrativo

"PROCESO GESTIÓN DE OPERACIONES
PROPÓSITO PRINCIPAL

Direccionar, coordinar y adoptar políticas, planes, programas y proyectos que requiera el Instituto a través del proceso de Gestión de Operaciones y coordinar las actividades de las operaciones
financieras propias del "Back Office" del instituto, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de la misión y los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar las operaciones y actividades propias del "Back Office" del Instituto de acuerdo a las responsabilidades de la Dirección de Operaciones.
Dirigir y coordinar el movimiento de caja, las trasferencias electrónicas y demás pagos e ingresos a que haya lugar, velando por la atención oportuna de los clientes.
Direccionar y ejecutar los trámites relacionados con !a entrega de recursos 3 terceros de las cuentas nor pagar.
Aprobar las transacciones requeridas en los portales transaccionales de las entidades financieras y velar por el buen manejo de los mismos; así mismo aprobar los pagos que son realizados
a través de cheques revisando los soportes y con una de las firmas requeridas.
Realizar el pago de ¡as obligaciones del IDEA y ¡os pagos requeridos por nuestros clientes y verificar con ¡a Dirección de Tesorería ia liquidez para el giro según ¡os saldos bancarios
internos; así mismo vigilar el cumplimiento de dichos pagos
Coordinar la realización de actividades de pagaduría del Instituto, de tai forma que los compromisos asumidos por el Instituto se atiendan según ios plazos y periodos establecidos.
Direccionar y administrar el proceso de recibo y entrega de dineros correspondiente a depósitos de los Municipios, Entidades, el Departamento y demás clientes que tengan cuentas Vista
en el Instituto.

Dirigir y coordinar el cumplimiento de la creación, modificación y cancelación de cuentas de depósitos vista y a término en las condiciones solicitadas por el cliente.
Establecer los controles y las revisiones necesarias para la emisión y la entrega de extractos, certificaciones y demás información requeridas por los clientes de captaciones.
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10. Dirigir y controlar el recaudo por concepto de ingresos por convenios, captación, colocación, arrendamientos, dividendos, vencimiento y venta de títulos valores de tesorería, producto de
inversiones temporales y otros concentos

11. Coordinar la valoración del portafolio de inversiones del Instituto por todo concepto de capital e intereses de los créditos.
12. Coordinar la revisión de los documentos soportes, la aprobación de los desembolsos de los créditos otorgados a los clientes de! Institutoen el Sistema Financiero y realizar e! giro de los

recursos según solicitud.
13. Coordinar la administración de las garantías entregadas por los clientes que respalden las operaciones crediticias al Instituto, velar por su custodia, seguimiento y control hasta la finalización

uCi crCuíiC c que ^Qua iiSCC'oC SiSvuvS iS gararuiu. 8n cü~ccr^i3riCiói con >a riGrrrioiivi^cj^ «iOoiIíS.

14. Dirigir y controlar el manejo y custodia de tarjetas de registro de firmas de nuestros clientes de depósitos Vista, y velar que se lleve a cabo la correcta validación de firmas previo a la
aprobación de transacciones.

15. Dirigir y controlar el manejo, custodia, digitalización, indización y remisión de los documentos soportes del movimiento diario de la Dirección de Operaciones y demás información
relacionada.

16. Direccionar la ejecución de las políticas para la custodia y salvaguarda de los documentos y títulos valores que soportan los activos financieros y el patrimonio del Instituto.
17. Responder por la seguridad de los títulos valores y demás documentos de valor y acceso restringido que tengan origen en las actividades propias de la dependencia o que le hayan sido

entregados en custodia.
18. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
19. 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.
20. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
21. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
22. Reportar incidentes y accidentes
23. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
24. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
25. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
26. Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente de acuerdo con el nivel, naturalezay el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las operaciones y actividades propias del "Back Office" del Instituto son coordinadas y revisadas, de acuerdo con los requerimientos del área y la normativa vigente.
El funcionamiento de todas las transacciones de la dependencia es mantenido y controlado, con la seguridad y transparencia para lograr el cumplimiento de los compromisos de la entidad.
La seguridad de los títulos valores y demás documentos de valor y acceso restringido es garantizada
La administraciónde las garantías de los créditos otorgados por el instituto es coordinada en concordancia con la normativavigente

Conocimientos en administración publica
Conocimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en administración de garantías
Herramientas de office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno - MECÍ

Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG

Clientes Internos

Comunidad en general
Entes de control

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería
Administrativa y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura,
Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería de Sistemas,
Telemática y afines, Ingeniería Mecánica y afines, Derecho y afines.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
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Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería
Administrativa y afines, Ingeniería Financieray Afines, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura,
Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería de Sistemas,
Telemática y afines, Ingeniería Mecánica y afines, Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALESNIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidadcon las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la
consecución de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el área
a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la lógica de las
decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o atender
una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
GESTIÓN DEL DESARROLLO DELAS PERSONAS: Forjarunclima laboral en el que los intereses
de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organización,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para reforzar el alto
rendimiento.

PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias negativas.

JEFE DE OFICINA

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

JEFE DE OFICINA

IDENTIFICACIÓN

41

Directivo

Jefe Oficina de Control Interno
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V
IDER

Grado:

No de cargos
Dependencia
Carno ¡jg! jgfg Inmediato

03

Uno (1)
Oficina de Control Interno
Qgrgntg Qgngrgj

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las políticasde operación para verificary evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno, asesorando y apoyando al Gerente y a los directivosdel IDEA en la continuidad del proceso
administrativo, la evaluación de los planes establecidos y en la introducción de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos previstos dentro de un enfoque de mejoramiento
continuo.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema del control internocon énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos que loconforman.
Verificar que el sistema de control interno este formalmenteestablecido dentro de la Organización y que su ejerciciosea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular
de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Asesorar y apoyar a los directivos en el fortalecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno, a través del desarrollo de sus funciones, como instanciafacilitadora del Sistema de Control
Interno.

Evaluar que estén definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas las acciones desarrolladas por el Instituto se enmarquen en este contexto.
Dirigir las evaluaciones de los procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por el Instituto con el fin de determinarsu coherencia con los resultados comunes e inherentesa la misión y
objeto social del IDEA.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial que las áreas o empleados encargados de la
aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del estén adecuadamente definidos, sean apropiados, sean efectivos para minimizar la probabilidad e impactode la
ocurrencia de los riesgos y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad.
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organización y recomendar los ajustes necesarios.
Evaluar el proceso de planeación, en toda su extensión.
Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramientocontinuo en el cumplimiento de la misión institucional.
Dirigir el seguimiento a losplanesde mejoramiento derivados de las auditorias de las Entidades de Control, así como las realizadas porla Oficina de Control Interno.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del sistema de control interno dentro del Instituto.
Dirigir la evaluación de la gestión Institucional a las dependencias, de conformidad a los acuerdos de gestión suscritos.
Emitir un juicio profesional acerca del grado de eficiencia y eficaciade la gestión de la entidad, para asegurar el adecuado cumplimiento de los fines institucionales.
Apoyar a los directivosen el proceso de la toma de decisiones, con el fin de obtener los resultados esperados.
Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información del Instituto y recomendar los correctivosque sean necesarios.
Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que, en desarrollo del mandato Constitucional y legal,diseñe el Instituto.
Mantener permanentemente informados a los directivosacerca del estado del sistema de control interno dentro dei Instituto, informando sobre las debilidades detectadas y sobre las fallas en su
cumplimiento.
Apoyar a los directivosen el proceso de la toma de decisiones, con el fin de obtener los resultados esperados.
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.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
Reportar incidentes y accidentes
Cumplir y hacer cumplirlos programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los objetivos y resultadosdel proceso de evaluaciónson definidos de acuerdo a la Normativa en materiade Control Interno, a las directrices administrativas y las normasgeneralmente aceptadas.
La verificación y evaluación del sistema de control internoes planeada y dirigida según Normativa en materia de Control interno.
La sensibilización de la cultura de autocontrol es desarrollada acorde a las directrices administrativas y la Normativa en la materia.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en Planeación Estratégica e Indicadores de Gestión
Conocimientos en Administracióndel Riesgo
Conocimientos en Contratación Estatal
Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo Estándar de Control Interno
Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN
Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas.

Organismos de Control.

EVIDENCIAS
Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Título Profesional.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada en Asuntos de Control
Interno (Ley 1474 de 2011).

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporary aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

VISION ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para
el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique
la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al
equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
país.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACIÓN: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o
atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisión.

GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la
organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos
para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados
esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las
consecuencias negativas.
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JEFE DE OFICINA DE GESTIÓN DEL RIESGO

JEFE DE OFICINA DE GESTIÓN DEL RIESGO

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

JEFE DE OFICINA

IDENTIFICACIÓN

Directivo

Jefe de Oficina

006

02

Uno(1)
Oficina de Gestión del Riesgo.
Gerente General

PROCESO:

GESTIÓN DEL RIESGO
PROPÓSITO PRINCIPAL

Direccionar el proceso de gestión de riesgos y proponer las políticas de operación para el aseguramiento y desarrollo de las metodologías de gestión de riesgos financieros y operacionales que por
Normativa emitida por los entes de vigilancia y controlse deben efectuar para la Identificación, evaluación, medicióny monitoreode los mismos, para proponer los ajustes a las políticas y procedimientos
que permitan mitigar la exposiciónde riesgos del IDEA y cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la correcta implementación de las normas que en materia de gestión de riesgosque sean emitidas por losentes de supervisión, vigilancia y control.
2. Proponer ante lagerencia, la adopción e implementación de las políticas y estrategias en materia de riesgo financiero y operacional parael Instituto.
3. Coordinar la implementación de las políticas de gestión de riesgos a través de los procesos y procedimientos respectivosy valorar permanentemente la efectividad de los mismos.
4. Coordinar el desarrollo e implementación del modelo SARO del IDEA y la gestión de los planes de mejoramiento.
5. Acompañar y validar el modelo de cupos de contraparte, informar los resultados al procesoencargado del Front Office (tesorería) y alertarde los riesgos potenciales en este proceso.
6. Orientar en la detección de necesidades de liquidez y la valoración del portafolio de inversiones, previendo los riesgos del proceso y su mitigación.
7. Ejercer lasfunciones de Oficial de Cumplimiento establecidas en la Circular Básica Jurídica de laSuperintendencia Financiera de Colombia.
8. Administrar la información de los usuarios en los portales bancarios en los cuales el Instituto realiza transacciones electrónicas según los lineamientos establecidos.
9. Las demás funciones del Middle Officeestablecidas en el manual del Sistema de Administración de Riesgo de Mercado - SARM
10. Evaluar las necesidades del Instituto en los aspectos relacionados con la gestión y administración del riesgo y proponer a la administración la implementación de los sistemas de información que

soporten dicha gestión.
11. Coordinarel programa de capacitación en gestión y administración de riesgo para el personal del Instituto.
12. Efectuar la valoración y seguimiento al nivel de exposición de los riesgos financieros del instituto de las actividades sujetas de supervisión especial por parte de la Superintendencia Financiera de

Colombia.
13. Asegurar el cumplimiento de los reportes de los informes a la SuperintendenciaFinanciera de Colombia.
14. Preparar, dirigir y presentar los informes de gestión de riesgos financieros, Operacionales, de Mercado, de crédito, de liquidez, de lavado de activos y financiación del terrorismo a la gerencia

general y a los diversos comités del Instituto.
15. Participar en la elaboración del presupuesto anual del Instituto.
16. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran yse reciban pordelegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
17. Participar en los diversos Comités del Instituto.
18. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientesa desarrollar el objeto social del Instituto.
19. Ejecutar el presupuestode la Oficina, de conformidad con ladelegación existentey en concordancia conel plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.
20. 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.
21. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluacióny mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
22. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
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24

25.

26.

27.
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Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
Reportar incidentes y accidentes
Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivasy de mejora.
Las demásfunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y elárea de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

IDEO

La implementación de lossistemas de administración de riesgosfinanciero y operacional será consistente a la naturaleza y funcionalidad del Instituto y ajustada a la respectiva Normativa.
Los modelos econométricos a establecerpara lamedición cuantitativa de lasexposiciones máximas de riesgos serán valorados bajo losparámetros de actualidad financiera ycoherencia con la Normativa
vigente.
El sistema de administración de riesgos buscara elfortalecimiento del patrimonio del Instituto, permitiendo lavaloración ymitigación de los riesgos inherentes a los procesos.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientosen Modelos de Administración del Riesgo Financieros y Operativo.
Conocimientos en Estadística y Econometría
Conocimientos en Modelos de proyecciones e indicadores financieros
Conocimientos en Finanzas.
Conocimientos en Gerencia de Proyectos.
Conocimiento en Metodología de Riesgos del Departamento Administrativode la Función Pública
Conocimiento en manejo de riesgos operacionales, financieros y mercado
Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo Estándar de Control Interno
Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas

Organismos de Control

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería
Administrativa y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Civil y Afines, Economía,
Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública y Matemáticas, Estadística y afines,
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, Derecho y Afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

Al TFRNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración. Ingeniería
afines, Ingeniería Financiera y Afine; iería Civil y Afines, Economía,

Ingeniería Industrial y afines, Contaduría Pública y Matemáticas, Estadística y afines,
Ingeniería de Sistemas. Telemática y Afines, Derecho y Afines.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES l COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
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APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes tecnologías disponibles métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
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ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

VISIÓN ESTRATÉGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el área a
cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa más
adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la lógica de las decisiones
directivas QU6 contribuyan a! beneficio de !a entidad v/de! naís.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y creando
un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
• L./-11 « i—r-t<~-1 \^ i « . I^CICIIIIII uu iag iiiwiao ^ii iui ivjcivjv^o iuui niuoai iuw

acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o atender una
situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
GESTIÓN DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los intereses de
los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organización, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para reforzar el alto rendimiento.
PENSAMIENTO SISTÉMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias negativas.
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NIVEL ASESOR

JEFE DE OFICINA ASESORA

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

JEFE OFICINA ASESORA

IDENTIFICACIÓN

Asesor

Jefe Oficina Asesora de Planeación.

115

02

Uno(1)
Oficina Asesora de Planeación

Gerente General

AREA/PROCESO:

PLANEACIÓN - SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorarycoordinar laformulación, ejecución, seguimiento y evaluación delPlan Estratégico Institucional y del Sistema de Gestión Institucional, así como estudios económicos yfinancieros, teniendo
en cuenta loscomponentes estratégicos del Instituto y las orientaciones de la Gerencia General

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Participar en losdiferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomardecisionesy hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
2. Coordinar la planeación, implementación, ejecución, seguimiento yevaluación del Plan Estratégico Institucional.
3. Coordinary asegurar que exista coherencia entre el Plan Estratégicodel Instituto y el Plan de Desarrollo Departamental.
4. Coordinarla elaboración del Plan Operativo Anual acorde con el Plan EstratégicoInstitucional.
5. Asesorar a lasÁreas del Instituto en la articulación de los planes, programas y proyectos quese desarrollen a partir del Plan Estratégico.
6. Planificar el marco fiscaldel mediano plazo que incluya las proyeccionesde ingresos y gastos presupuéstales.
7. Asesorar y participar en la elaboración del presupuesto anual del Instituto.
8. Dirigir y orientar el desarrollo de actividades relacionadas con el Sistema de Control Interno, Sistemade Gestión de la Calidad, el Sistema de Indicadores de Gestión y el Modelo Integrado de

Planeación y Gestión - MIPYG -
9. Gestionar y Administrar el Banco de Proyectos del Instituto.
10. Liderar estudios de proyección económica, administrativa, financiera e institucional y proyectosque conduzcan al desarrollode nuevas alternativaspara el mejoramiento del Instituto.
11. Coordinar la administración de la base de datos estadísticosde la entidad y losclientes para analizar el estado económico, financiero y social que permita tomardecisiones gerenciales.
12. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objetosocialdel Instituto.
13. Ejecutar el presupuesto de la Oficina de conformidad con la delegaciónexistente y en concordanciacon el plan de adquisicionesde bienes, servicio y obra del Instituto.
14. 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.
15 Dpsarrollar los procesos, actividadesy acciones necesarias para la plantación ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del <?istpma de gestión Institucional
16. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo(SGSST).
17. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.
18. Reportar incidentes v accidentes
19. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivasy de mejora.
21 Lasdemásfunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y elárea de desempeño del cargo.

___ CRITERIOS DE DESEMPEÑO
El Plan Estratégico Institucional está de acuerdo a las directrices administrativas del Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
Los estudios, propuestas y proyectos del orden económico, administrativo y financiero se realizan conforme a requerimientos administrativos, normativos y a la tendencia del entorno.
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El Sistema de Gestión Institucional es administrado conforme a la Normativa vigente.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Planeación Estratégica e Indicadores de Gestión.
Conocimientos en Contratación Estatal
Conocimientos en el Modelo Estándar de Control Interno (MECÍ).
Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Heiiamientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos.
Partes Interesadas

Organismos de Control
EVIDENCIAS

Informes de gestión anual sobre los procesos a cargo de la dependencia
Evaluación Acuerdos de Gestión

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Civil y
afines, Derecho y afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería Electrónica,Telecomunicaciones y
afines, Arquitectura, Ingeniería de Sistemas, telemática y afines.

YTítulode postgrado en la modalidadde especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Civil y
afines, Derecho y afines, Ingeniería Mecánica y Afines, Ingeniería Electrónica,Telecomunicaciones y
afines, Arquitectura, Ingeniería de Sistemas, telemática y afines.

Y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
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COMPORTAMENTALES

NIVEL ASESOR

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.

CREATIVIDAD E INNOVACIÓN: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.

INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solución.

CONSTRUCCIÓN DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con
el fin de cumplir los objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer e interpretar la organización, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.
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ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

JEFE OFICINA ASESORA

IDENTIFICACIÓN

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Asesor

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

115

02

Uno(1)
Oficina Asesora de Comunicaciones

Gerente General

PROCESO:

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA Y MERCADEO
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la alta dirección en la implementación y sostenimiento de las políticas y estrategias de comunicación y mercadeo que propendan por el cumplimiento de los objetivos institucionales
relacionados con la comunicación interna y externa, información, el posicionamiento del instituto y la atención de los clientes y la ciudadanía.

1.

2.

3.

4

5

6

7

8.

9

10.

11.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
Formular, diseñar y hacer seguimiento al Plan de Comunicaciones y Mercadeo Institucional, acorde con el objeto institucional, el PEÍ vigente y las necesidades internas, de clientes y ciudadanía.

Asesorar y asistir a la Gerencia en la elaboración y definición de estrategias del Plan de comunicaciones y mercadeo interno y externo.

Asesorar y ejecutar las actividades de comunicación y promoción requeridas para los públicos internos y externos

Asesorar la realización de publicaciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y políticas del Instituto, previa autorización del área respectiva.

Asesorar y asistir en la planeación de las acciones informativas y las campañas institucionales acorde con las directrices de la Gerencia del Instituto.

Verificar que el Plan de Comunicaciones y mercadeo del Instituto, se ejecute de acuerdo a los lineamientos establecidos, cuidando siempre la imagen institucional y cumpliendo las exigencias

de la Normativa vigente.

Diseñar e implementar las políticas de servicio al cliente y atención al ciudadano.

Dirigir la elaboración de los parámetros para que las actividades de relaciones públicas y la participación de personal de representación institucional tenga coherencia comunicacional en las

actividades internas y externas, reportando oportunidad y eficacia.

Verificar que todo el componente técnico del proceso precontractual de la Oficina Asesora de Comunicaciones se realice de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Administración.

Evaluar la ejecución en la inversión que el Instituto realiza en materia de promoción, publicidad, mercadeo y relaciones públicas.

12. Ejecutar el nresur,|jestc de !a der,endenci2 ds conformidad con !a delegación existente y en concordancia con e! n!an de adquisiciones de bienes, servicios y obra de! Instituto.

13. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el 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 Colombia y establecidas internamente en los

Manuales que para el efecto se hayan implementado.

15. Adelantar los procesos, actividades y acciones necesarias para ia planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional

16. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

17. Asegurar la identificación y cobertura de necesidades de entrenamiento.

18. Reportar incidentes y accidentes
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19. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

20. Mantener retroalimentación de los procesos de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo
CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El Plan Estratégico de Comunicaciones y mercadeo es desarrollado de acuerdo con las directrices de la organización.
i_53 Mccc3iua^íC3 vjc comunicaciones soure eventos y ao«.¡v¡ua>jc3 son asistías ^e roima oportuna.
Las campañas institucionales son elaboradas de acuerdo a directrices de la Gerencia del Instituto.
La gestión de comunicaciones y mercadeo se realiza teniendo en cuenta las directrices institucionales y los recursos financieros, tecnológicos y el capital humano disponibles.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Comunicación Organizacional
Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos en Manejo de Medios de Comunicación
Conocimientos en Organización de Eventos y Protocolo.
Herramientas de Office y redes sociales
Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

Clientes Internos y Externos.
Partes interesadas

Ciudadanía en general
Organismos de Control

Informes de gestión
Acuerdos de Gestión

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Comunicación Social, Periodismo y afines,
Administración e Ingeniería Administrativa y Afines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las funciones
del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Comunicación Social, Periodismo y afines,
Administración e Ingeniería Administrativa y Afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

^^

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.

CREATIVIDAD E INNOVACIÓN: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.

INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solución.
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conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN ALCAMBIO: Enfrentar con flexibilidad lassituaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de loscambios.

CONSTRUCCIÓN DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con
el fin de cumplir los objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer e interpretar la organización, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

ASESOR

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ASESOR

IDENTIFICACIÓN

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Asesor

Asesor

105

01

Uno(1)
Gerencia General

Gerente General

ÁREA: GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la Gerencia General en la ejecución y control de diferentes, planes, programas y proyectos de conformidad con el Plan Estratégico Institucional; así mismo, llevar a cabo
representación y coordinación de las diferentes reuniones y eventosen las que sea delegado parael logro de losobjetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

4.

5.

6

7.

8

9.

10.

11.

13.

14.

Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomardecisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
Asesorar y asistir a la Gerencia General en la elaboración y ejecución de los diferentes planes e informes que se desarrollen en el Instituto.
Recomendar y formular estrategias a la Gerencia que contribuyan al posicionamientodel objeto social del Instituto.
Analizar y emitirconceptos sobre el entorno organizacional en el cual se desenvuelve el Instituto logrando determinar amenazas y oportunidades.
Asesorar permanentemente a la Gerencia en la realización de proyectosque propendan por el fortalecimiento Institucional a nivel administrativo y comercial.
Representar al Gerente General del Instituto, en todas las reuniones, comités o juntas directivas en las que sea delegado.
Coordinar, revisar y controlar todos los trámites e información que lleguen a la Gerencia General.
Asesorar al Gerente General en todos los procesos administrativos que hacen parte de la Gerencia General.

Asesorar y proyectar para la Gerencia General todo lo relacionado con la Rendición de Cuentas e Informes de Gestión.
Apoyar a la Gerencia General en la elaboración y ejecución del presupuesto del área, de conformidad con la delegación existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes,
servicio y obra del Instituto.
Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

,i_ i„„ t.id tijü^ücioii uu ¡do íuiiCiOnGS propias de! 3rG3 de acuerdo s ¡a vigilancia especia! de! Instituto, ejercida por ¡a Superintendencia Financiera de Colombia y
establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Las demás funciones asignadas poi la autoridad competente, de acuerdocon el nivel, naturaleza y ei área de desempeño dei caigo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La asesoría y asistencia frente a los planes, programas y proyectos es realizada en términos de calidad y oportunidad.
La asesoría es brindada de forma permanente y propendiendo por orientar la toma de decisiones del Instituto.
La asesoría en materia administrativa y de gestión busca orientar la toma de decisiones propendiendo por el fortalecimiento institucional.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en Administración Pública
Herramientas ríe Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo estándar de Control Interno (MEC!)
Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
EVIDENCIAS

Informes de Gestión
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Contaduría
Pública, IngenieríaAdministrativa y afines, IngenieríaCivil yafines, Arquitectura, Derecho y afines,
Comunicación Social, Periodismo y afines, Psicología, Sociología, Trabajo Social y afines,
Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines,
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática yAfines.

Y Título de postgrado en la modalidad de especialización en las áreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Contaduría
Pública, IngenieríaAdministrativa y afines, IngenieríaCivil yafines, Arquitectura, Derecho y afines,
Comunicación Social, Periodismo y afines, Psicología, Sociología, Trabajo Social y afines,
Ingeniería Industrial y afines, Ingeniería Financiera y Afines, Ingeniería Mecánica y Afines,
Ingeniería Electrónica, Telecomunicaciones y afines, Ingeniería de Sistemas, Telemática yAfines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios. __

COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.

CREATIVIDAD E INNOVACIÓN: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.

INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solución.

CONSTRUCCIÓN DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer e interpretar la organización, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.
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IDEA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCIÓN TÉCNICA CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACIÓN
Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Universitario

219

04

Cuarenta y Cuatro (44)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO:

GESTIÓN JURÍDICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión en todos los temas que tengan relación con la gestión jurídica a través de los procedimientos de contratación y administrativa conel fin de generar
idoneidad conceptual de conformidad con la normativa vigente ycoadyuvar a la unificación de criterios jurídicos para el instituto y el logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVO

1.

2.

3

4.

5.

6.

7.

8.

9

10.

11.

12

13.

14.

I v^.

16

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Revisar los requisitos y documentos para el inicioy ejecución del proceso contractual en el Instituto.
Brindar asesoría jurídica a las diferentes áreas de la entidad sobre contratación estatal y derecho administrativo.
Participaren los procesos contractuales controlando el cumplimiento de los requisitos legales, independientementede la modalidad de contratación que se aplique.
Proyectar y controlar los actos administrativos necesarios en la actividad contractual, verificando el cumpliendo de la ley y la jurisprudencia aplicable.
Realizar los estudios que permitan mantener actualizado el manual de contratación en la entidad.
Realizar el seguimiento continuo a las reformas de la Normativa contractual y las nuevas líneas jurisprudenciales, para su ajuste y aplicaciónen el Instituto.
Orientar a las áreas del Instituto en los temas relacionados con los estudios previos dentro del proceso de contratación.
Asesorar en los requerimientos que el Instituto deba hacer porel incumplimiento de obligaciones contractuales y extracontractuales de personas naturaleso jurídicas.
Asesorar al Instituto en los requerimientos de los entes de control sobre los temas relacionados con sus funciones.
Representar judicial y extrajudicialmenteal IDEA en los trámites administrativos, de policíay judicialesen los cuales sea parte por activa, por pasiva o tercera vinculada.
Cumplir con todas las etapas procesales del trámite judicial en los cuales represente al IDEA, ejerciendo en forma oportuna y diligente el mandato de la entidad.
Asesorar al cliente externo en cumplimientos del objeto del Instituto.
Presentar informespermanentes al Director TécnicoContractual yAdministrativo sobre las actuaciones surtidas en cada proceso; y llevar copia de los expedientes procesales y administrativos.
Proyectar los actos administrativos conducentes a realizar las novedades y las situaciones administrativas del personal, requeridas para el normal desempeño de la gestión del personal.
Revisar !a vinculación de personal a¡ IDEA y confrontar e! cumplimiento de requisitos conforme a ¡os perfiles y experiencia.
Revisar los trámites, reconocimientos, reclamacionesde bonos pensiónales, cuotas partes, porcentajede participación del pasivoen los términosde las normasvigentesy proyectarla respuesta
a derechos de petición relacionados con dicho tema.
Orieniar en ios temas relativos a ia Gestión dei Taienio Humano, específicamente en materia iaborai administrativa y seguridad sociai.
Orientar a la Dirección de Gestión Humana en los temas relacionados con la evaluación de desempeño y revisar los actos administrativosque se realicen para la modificación de la evaluación
de desempeño conforme a las directrices de la Comisión Nacional del Servicio Civil.
Orientar al área de Gestión Humana en la suscripción de contratos o convenios relacionados con la ejecución del plan de bienestar laboral.
Revisar los actos administrativos que se expidan relacionados con el plan de bienestar laboral o con nómina, seguridad social y prestaciones económicas
Revisar los estudios de las solicitudes de créditos de vivienda y calamidad doméstica y remitir concepto sobre su otorgamiento al Comité de Gerencia.
Elaborarel contratode mutuo que se constituya entre el IDEA y el funcionario beneficiario del crédito de vivienda.
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23. Revisar los estudios de títulos y demás garantías que se constituyan como consecuencia de los créditos de vivienda concedidos a los funcionarios.
24 Orientarv representar judicialmente al IDFA en los procesos en loque sea parte relacionados con el derecho laboral administrativo y la función pública
25. Atender y proyectarconceptos y respuestas a consultas relacionadas con temas laborales y de seguridad social solicitadas internamentey externamente.
9g Mantener base datos actualizada sobre la ley y jurisprudencia vigente sobre temas laborales y de seguridad social de interés para e! IDEA
27. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objetosocialdel Instituto
28. 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

Manuaies que para Oí Cicctc se hayan ¡mpiemeniauo.
29. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera,en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
30. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
31. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
32. Conocer los riesgos referentes a su labor
33. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
34. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
35. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
36. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
37 Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El Procedimiento Jurídico Contractual y Administrativo del proceso de Gestión Jurídica es realizado de manera eficaz y oportuna, consultando la ley, la jurisprudencia y reglamentación interna del
Instituto.
Los actos administrativosy contratos se realizan de conformidad con la Normativa, jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos internos.
La representación judicial del Instituto se ejerce de manera eficaz y oportuna y en cumplimientode las normas procesales.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS OESENCIALES
Conocimientos en Contratación Estatal
Conocimientos en Derecho Administrativo
Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal
Conocimientos en Derecho Disciplinario
Conocimientos en materia laboral administrativa, función pública, seguridad social y derecho disciplinario.
Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Organismos de Control

DE PRODUCTO
Política de Prevención y defensa de los intereses y del patrimonio público ejecutada
Representación judicial, extrajudicíal
Concepto y/o asesoría emitida
Contratación de bienes, servicios y obra pública.
Normograma y políticas de operación Institucionales

DE DESEMPEÑO
Términos legales en el tiempo acordado
Oportunidad y cobertura (Número de procesos cubiertos por el plan de prevención)
Ajustado al ordenamiento jurídico y a las necesidades institucionales

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesionalen Derecho y afines. | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
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IDEO

YTarjeta Profesional en loscasos exigidos por la Ley
COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL
APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar yaplicar nuevosconocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN ARESULTADOS: Realizar las funciones ycumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones yacciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCIÓN TÉCNICA JURÍDICA COMERCIAL)

PROCESO:

GESTIÓN JURÍDICA
PROPÓSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesión en los temas que tengan relación con la gestión jurídica a través de los procedimientos comerciales para generar idoneidad conceptual de
conformidad con la normativa vigente ycoadyuvar a la unificación decriterios jurídicos para el Instituto yel logro de los objetivos institucionales.

_ DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
COMERCIAL Y CIVIL

10.

11.

12.

Revisar los requisitos y documentos necesarios para iniciar trámitecontractualy posteriormente elaborar los contratos de empréstito.
Elaborar las minutas necesarias para la legalización del crédito, verificando que se cumplan los requisitos exigidos en la reglamentación del IDEA, en la ley y las condiciones particulares
establecidas en la aprobación.
Brindar el apoyojurídico que sea necesarioa la Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrollo en el estudio, perfeccionamiento y legalización de las garantías pertinentes.
Realizar los estudios de títulosy demás documentos que se presenten como soporte de las garantías de los empréstitos.
Orientara las distintasáreas del Instituto en las consultas jurídicas en materia de créditopúblico y comercial.
Orientara la entidad en los temas relacionadoscon la creación, transformación fusión- disolución y/o liquidación de entidades y la forma de participación conforme con la Normativa comercial
y pública vigente.
Orientar al IDEA en los procesos de fusión, escisión, integración, disolución, liquidación y venta de participaciones en dondeel IDEA tenga inversiones patrimoniales.
Orientar a la Subgerencia de Inversiones y Cooperación en los asuntos relacionados con las inversiones patrimoniales en materia societaria, derecho financiero, gobierno corporativo y en
general en la diligente gestión jurídica de las inversiones patrimoniales del Instituto.
Atender y proyectar conceptos y respuestas a consultas relacionadas con temas comerciales, financieros y civiles solicitadas internamente y externamente, siempre y cuando estén
relacionadas con el objeto del Instituto.
Proyectar los actos administrativos relacionados con temas financieros, comerciales y civilesde interés para la entidad.
Asesorar al Instituto en los requerimientos de los entes de control sobre los temas relacionados con sus funciones.
Representar judicial y extrajudicialmente al IDEA en los trámites de cobro jurídico en los cuales el Instituto sea parte ydemás actuaciones y acciones jurídicas en materia comercial.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Presentar informes periódicos al jefe del área sobre las actuaciones surtidas en cada proceso; y llevarcopia de los expedientes procesales y administrativos, referente a los procesos judiciales
y extrajudir.iales a su cargo
Emitirconceptos jurídicos, responder quejas, derechos de petición, acciones constitucionales, cuando sea requerido.
E'ercer la supen/isión, el controly seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social de! Instituto
Ejecutar las funciones propias de la dependenciade acuerdo a la vigilancia especialdel Instituto, ejercida por laSuperintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los
Manuales que para el efecto se hayan implementado.
Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en ios uiiersniGS procesos que i3 _\ni¡dau ejecuia en cuaiquicr uCpcñuCñcis.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
El Procedimiento Jurídico Comercial del proceso de Gestión Jurídica es realizado de manera eficaz y oportuna, consultando la ley, la jurisprudencia y reglamentación interna del Instituto.
Losactos administrativos y contratos se realizan de conformidad con la Normativa, jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos internos.
La representación judicial del Instituto se ejerce de manera eficaz y oportuna y en cumplimiento de las normas procesales.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contratación Estatal
Conocimientos en Derecho Administrativo
Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal
Conocimientos en Derecho Comercial
Conocimientos en Derecho Financiero.
Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Organismos de Control

DE PRODUCTO

Representación judicial, extrajudicial
Concepto y/o asesoría emitida
Normograma y políticas de operación Institucionales

DE DESEMPEÑO
Términos legales en el tiempo acordado

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

COMUNES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES
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APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones y acciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROCESO:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para ejecutar las actividades que se desarrollen en el proceso y programas relacionados con la administración de las pólizas para el
aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles e intereses patrimoniales y de los servidores públicos desde su identificación y hasta el monitoreo de los mismo; así también la asesoría
frente a la revisión de las garantías crediticias que el Instituto asume.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Administrarel programa de pólizas de seguros del Instituto y valorar el nivel de cubrimiento que se tenga en cada una de las pólizas de seguros contratadas que amparan a los
Servidores Públicos del IDEA, los bienes muebles, inmuebles e intereses patrimoniales de propiedad del Instituto, así como de aquellos por los que sea o llegare a ser legalmente
responsable ubicados en el territorio nacional.

2. Realizar y analizar el presupuesto anual del programa de pólizas de seguros del Instituto.

3. Realizar y analizar los informes de ejecución del programa de pólizas de seguros para el monitoreo de exclusiones y adiciones a las mismas.

4 Realizar la revisión de las pólizas que sirven de garantía a los bienes muebles e inmuebles y las de los servidores públicos del IDEA, procurando que se cumpla con las disposiciones
legales vigentes en atención a mantenerlas y adecuarlas.

5. Mantener contacto permanente con el corredor de seguros del IDEA, con el fin de actualizar las diferentes pólizas en el momento en que se requiera.

6. Realizar el monitoreo y control a las novedades informadas por las Áreas correspondientes y que puedan llegar a afectar las pólizas contratadas por el IDEA.

7. Realizar monitoreo y mantenerel control a los pagos que se deban efectuara lacompañíade seguros contratada porel IDEA.
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8 Revisar v reali7ar las respectivas conciliaciones de las cuentas solicitadas porel corredor de seguros con las Áreas relacionadas

9. Acompañar y asesorar en e! análisis, definición de procesos y procedimientos para la correcta administración de las garantías de los créditos otorgados por el Instituto.

10. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

11. 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.

12. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.

14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

15. Conocer los riesgos referentes a su labor.

16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).

17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los actos administrativos y contratos relacionados con las pólizas de seguros se realizan de conformidad con la Normativa, jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos internos.
La Administración de las garantías se ejecuta de acuerdo a las políticas establecidas en las políticas crediticias

Conocimientos en Administración de Seguros
Conocimientos en Administración de Garantías
Conocimientos en Contratación Estatal

Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Organismos de Control

DE PRODUCTO
Gestión de Pólizas y Garantías
Concepto y/o asesoría emitida
Normograma y políticas de operación Institucionales

DE DESEMPEÑO
Términos legales en el tiempo acordado

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines, Administración,
Contaduría Pública y Economía.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus
saberes profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la
actualización de sus saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con
superiores jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal

y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la
decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCIÓN DE OPERACIONES)

PROCESO:

GESTIÓN DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para efectuar los análisis, proyecciones y las gestiones administrativas que requiera a través del proceso de Gestión de Operaciones y
algunas de las actividades de las operaciones financieras propias de! "Back Office" de! Instituto, en busca de soportar e! cumplimiento de !os objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobranza y
recuperación de la cartera.

2. Revisar los pagarés y plan de pagos de los créditos que deban desembolsarse.
3. Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobranza y

recuperación de la cartera.
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4. Ingresar y validar en el software de Información Financiera, los desembolsos de los productos de colocaciones, previa revisión con base en los soportes acreditados, condiciones
de aprobación garantías y el proyecto de pagaré y las liquidaciones iniciales y finales de los descuentos de facturas otorgados a clientes del Instituto con base en las condiciones
financieras aprobadas, así como las cuentas de cobro inherentes al procedimiento de cobranza.

5. Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y demás dependencias de! Instituto.
6. Realizar y actualizar la base de datos de los títulos valores recibidos para custodia tales como los pagarés, títulos valores, escrituras, y demás documentos que sean remitidos a

la Dirección de Operaciones.
i. i_jcc'ui.tjf i23 iumCí0Pi£3 propias vjS ¡a Qc^sncsncici «j^ aguarse a ¡a nynanwu i_opcc¡3i -id insiiiuiG ejercida per ia _<i_pGf¡riv.cri>_criCia • ¡nancicra v¿c wCicrriuia y cstauíccidss

internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.
8. Realizar seguimiento y control a las garantías y a los títulos valores que se encuentran en custodia por parte de la Dirección de Operaciones.
9. Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Dirección de Operaciones y demás dependencias del Instituto.
10. Las demás funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administración de Riesgo de Mercado - SARM.
11. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
12. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.
14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Conocer los riesgos referentes a su labor.
16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las operaciones y actividad propias del "Back Office"del Instituto son coordinadas y revisadas, de acuerdo con los requerimientos del área y la normatividad vigente.
El funcionamiento de todas las transacciones de la dependencia es mantenido y controlado, con la seguridad y transparencia para lograr el cumplimiento de los compromisos de la entidad.
La seguridad de los títulos valores y demás documentos de valor y acceso restringido es garantizada.
La administración de las garantías de los créditos otorgados por el Instituto es coordinada en concordancia con la normatividad vigente

Conocimientos en Finanzas Públicas

Conocimientos en Normatividad contable del sector público

Conocimiento de Impuestos.

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)

Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

Organismos de Control

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Actividades del Back Office realizadas
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DE DESEMPEÑO
Informes de gestión.
Evaluación de Desempeño.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Derecho y afines,
Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura y
Contaduría Pública.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de Experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la
consecución de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus

saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (SUBGERENCIA COMERCIAL DE FOMENTO Y DESARROLLO)

PROCESO:

COLOCACIONES Y ASESORÍA
PROPÓSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecución de las actividades misionales, que buscan planear, desarrollar, administrar y gestionar recursos y/o Proyectos en la búsqueda de generar
fomento y desarrollo en las regiones del Departamento.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

FOMENTO Y DESARROLLO

1. Realizar las actividades de comercialización de la captación de los clientes asignados a la Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrollo, de acuerdo a los procesos, políticas, planes y
metas institucionales.

2. Viabilizar técnica y económicamente las solicitudes de crédito de los clientes, previa verificación del cumplimiento de los requisitos legales e institucionales para el efecto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Realizar las visitas técnicas relacionadas con obras de Infraestructura necesarias para el estudio de otorgamiento de créditos cuando así se requiera.
Hacer seguimiento a la destinación de los recursos de crédito otorgados por el Instituto verificando que se cumpla el objeto para el cual fueron entregados
Estudiar Realizar y elaborar informe de visitas técnicas domiciliarias a los funcionarios del Instituto, cuando solicitan créditos o anticipos de cesantías para compra, reparaciones locativas y
mejoramiento de vivienda e igualmente realizar las visitas de verificación de las obras.
Viabilizar las necesidades de créditos que tengan las Entidades Territoriales, las Entidades Públicas y Privadas que desarrollen proyectos en beneficio de la Comunidad.
Realizar análisis de la gestión económica y financiera de las Entidades Territoriales para fines propios del Instituto.
A ........ .

a it^o iviui iioi p;c o CU xa i-iciuv
. i-u-, .-.-:«-.

icii _w no_ai _ e medaño piazo.

Asesorar a los Municipios en la elaboración de los planes de inversión con los recursos propios y con otras fuentes de financiación, incluyendo los recursos del crédito del Instituto, si es del
caso, con el fin de atender sus necesidades básicas.
Asesorar a los Municipios en la elaboración del Presupuesto, de acuerdo a la Normativa vigente.
Viabilizar la oportunidad de los desembolsos de créditos solicitados por los clientes.
Realizar la verificación, evaluación y seguimiento a la ejecución de los programas y proyectos financiados con recursos del crédito del IDEA, emitiendo los informes correspondientes.
Presentar estrategias que permitan ampliar el portafoliodel Instituto, mediante la creación de nuevos productos y servicios, presentando las propuestas correspondientes al jefe inmediato.
Realizar visitas periódicas a los clientes asignados y presentar el informe al jefe inmediato sobre la situación encontrada.
Identificar y tramitar las necesidades de capacitación de los Clientes y facilitar el aprendizaje en los temas requeridos mediante la ejecución de diferentes programas de formación.
Comercializar el Portafolio de Productos y Servicios de acuerdo al direccionamiento del Plan de Mercadeo del Instituto y las orientaciones del jefe inmediato.
Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
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.
Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Conocer los riesgos referentes a su labor
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Se asegura oportunidad y efectividad en la evaluación técnica, financiera y socioeconómica para los cuales los clientes solicitan financiación.
Se orientan los programas de colocación, asesoría, capacitación, de acuerdo a los planes de desarrollo, a las necesidades puntales de los clientes y a las directrices del plan de mercadeo.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en identificación y evaluación de proyectos de inversión
Conocimientos en Presupuestos de Obras Civiles
Conocimientos en Construcción de Obras Civiles
Conocimientos básicos en aplicaciones para elaboración de planos
Conocimientos en factibilidad y estudios previos de proyectos relacionados con la parte técnica.
Conocimientos en Contratación de Obras Civiles

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos Presupuesto publico
Conocimientos en Endeudamiento público
Conocimientos básicos en Matemáticas financieras

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos en Contratación Estatal

Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Atención al cliente

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno (MECÍ)

Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)
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RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN
Cliente externo

Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Colocación de Recursos
Asesorías y Capacitación al Cliente Externo
Descuento de Actas

DE DESEMPEÑO
Informes de viabilidad

Informede visitas técnicas de seguimiento y monitoreo de proyectos
Informe de Asesorías y Capacitación
Informes de Gestión realizada
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Matemáticas, Estadística y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura,
Contaduría Pública, Derecho y afines, e Ingeniería Industrial y afines.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN ALCAMBIO: Enfrentar con flexibilidad lassituaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposiciónde laAdministración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecercomunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Y CONVENIOS)

PROCESO:

GESTIÓN FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecución de las actividades de recaudo, administración y pagos, que buscan planear, desarrollar, administrar y gestionar recursos y/o Proyectos en la
búsqueda de generar fomento y desarrollo en las regiones del Departamento para cumplir los objetivos institucionales y gubernamentales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Y CONVENIOS

1. Apoyar el proceso precontractual de losconvenios y contratos asignados, al igual que el procesode liquidación de losmismos, de manera oportuna.
2. Analizar cada una de las condiciones establecidas en los convenios o contratos interadministrativos que le sean asignados, con el fin de implementar las acciones necesarias para dar cumplimiento

a las obligaciones adquiridas por el IDEA.
3. Ajustar la contabilidad de cada unode losconvenios o contratos interadministrativos que le sean asignados, con el apoyodel profesional con funciones contables de ladependencia.
4. Atender de manera oportuna, cada uno de los convenios o contratos interadministrativos para la administración de recursos o ejecución de proyectos, asignados, de acuerdo con los

procedimientos a cargo de la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios.
5. Realizar un adecuado seguimiento a la ejecución de los convenios y contratos interadministrativos que le correspondan, al igual que a sus contratos derivados, desde el inicio hasta el momento

de la liquidación, con el fin de verificarel cumplimiento del objeto contractual.
6. Custodiar la información que le sea entregada para el cumplimiento de sus funciones y transferirla a los respectivos expedientes de manera oportuna y de acuerdo con los manuales establecidos

porel Instituto. Participar en la elaboración de los informes que se requieran para evidenciar lagestión que se realiza en ladependencia.
7. Informar oportunamente a la Dirección, acerca de los posibles riesgos que puedan afectar la adecuada ejecución del convenio o contrato, con el fin que se establezcan las acciones necesarias

para que éstos no se materialicen.
8. Realizar aportes con el fin de contribuir a la mejora continuade los aplicativos que se utilicen en la dependencia.
9. Conciliar con los clientes, todo lo relacionado con los movimientos de los recursos de los convenios y contratos a cargo (Ingresos, retiros, rendimientos, comisiones, cuentas por pagar, pagos,

entre otros) y realizar los ajustes pertinentes.
10. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientesa desarrollar el objeto social del Instituto.
11. 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.
12. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramientocontinuo del sistema de gestión Institucional.
14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
15. Conocer los riesgos referentes a su labor
16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
18. Cumplir las normas, reglamentose instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Informaroportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

ADMINISTRACIÓN CONTABLE EN PROYECTOS Y CONVENIOS

1. Preparar, conciliar y presentar informes de la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios, requeridos por la Dirección de Contabilidad para los diferentes organismos de Control y
Vigilancia, comoson la Dirección Nacional de Impuestos -DIAN- (medios magnéticos y recursosinternacionales), laContaduría General de la Nación (cuentas recíprocas) y losdemás entes de
control.

2. Elaborar informesy reportes financieros, contables, presupuéstales, tributariosy de costos, cuando sean requeridos por las diferentes áreas de la entidad, terceros, organismos de regulacióny
control.

3. Monitorear la adecuada parametrización y asignación de los impuestos en el software financiero establecido para la administración de los convenios o contratos de la dependencia.
4. Conciliar, analizar y realizar los ajustes necesarios en los módulos e interfaces del Software financiero, relacionados con la Direcciónde Administración de proyectos y convenios.
5. Monitorear la correcta aplicación impositiva de las facturas que se causen al interior de la Dirección de Administración de proyectosy convenios.
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6. Elaborar y verificar todos los certificados de retención, que se sean solicitados en desarrollo de los convenios o contratos que se tienen en la Dirección de Administración de Proyectos y
Convenios.

7. Apoyar la parametrización de la contabilidad de cada uno de los convenios o contratos interadministrativos de la Dirección de Administración de proyectos y convenios.
8. Mantener actualizadoal personal de la Dirección de Administración de proyectosy convenios, en todo lo relacionado con cambios normativos en el área contabley tributaria, que impacten las

actividades que en esta se desarrollan.
9. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividadesque se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objetosocial del Instituto.
10. 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.
11 Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
12. Desarrollar los procesos, actividadesy acciones necesarias para la planeación,ejecución, evaluacióny mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
13. Conocer la políticadel Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
14. Conocer los riesgos referentes a su labor
15. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
16. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
17. Cumplir ias normas, reglamentose instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
19. Lasdemás funciones asignadas por laautoridad competente de acuerdo conel nivel, la naturaleza y el área de desempeño delcargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La ejecución de las actividades de Recaudo, Administración y Pagos, que buscan planear, desarrollar, administrar y gestionar recursos y/o Proyectos en la búsqueda de generar fomento y desarrollo
en las regiones del Departamento se realizan con transparencia, legalidad y objetividad.
Loscontratos y convenios son administrados, controladosy ejecutados siguiendo las políticas financierasde la Entidad y según las necesidades de los clientesy la normativa vigente.

Conocimientos en Finanzas Públicas.
Conocimientos en Normativa contable del sector público.
Conocimientos en Contratación Estatal
Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Organismos de Control

DE PRODUCTO

Recursos administrados por convenios y contratos

DE DESEMPEÑO
Informes de Gestión

Contratos o convenios liquidados
Evaluación del Desempeño

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico de! Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Ingeniería Civily afines. Arquitectura y Contaduría Pública.

Ytarjeta profesional en loscasos que requiera la ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES
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COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
reculaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabaje, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oporíün¡uad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre lascuestionesen lasquees responsable
con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCIÓN CRÉDITO Y CARTERA)

PROCESO:

GESTIÓN FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesión para efectuar los análisis, proyecciones financieras y económicas para la viabilización de los créditossolicitados por losclientes al Instituto.

' DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTUDIO DE CRÉDITO
1. Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solicitudes de crédito de los clientes, previa verificación del cumplimiento de los requisitos legales e institucionales.
2. Realizar análisis financiero de las entidades públicas y privadas clientes del Instituto, de conformidad con la Normatividad vigente.
3. Conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solicitudes realizadas por los entes territorialesai Instituto, de conformidadcon la Normativa vigente.
4. Realizar análisis financiero mediante la reclasificación de cifras, análisis y proyección de flujos de caja de las entidades privadas clientes del Instituto de conformidad con la Normatividad

vigente.
5. Diseñar e implementar programas y procedimientos administrativos que permitan optimizar la función del crédito y la cobranza del Instituto.
6. Realizar análisis sobre las causas de morosidad en la cartera y proponer alternativas de solución del Instituto.
7. Diseñar planes especiales de pago conforme a las diferentes alternativas posibles para ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago.
8. Elaborar las proyecciones para diferentes escenarios que se pueden dar en un acuerdo de pago incluyendo los planes de pago para cada opción.
9. Realizar las proyecciones para la recuperación de la cartera del IDEA, por refinanciaciones y reestructuraciones de crédito.
10. Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobranza y

recuperación de la cartera.
11. Ingresar y validar en el Software de Información Financiera del Instituto, los desembolsos de los productos de colocaciones, previa revisión con base en los soportes acreditados,

condiciones de aprobación, garantías y el proyecto de pagaré.
12. Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y demás Dependencias del Instituto.
13. Ejecutar las funciones propiasde la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercidapor la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente

en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.
14. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
15. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
16. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
17. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

66



ID 00t-1 y
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-

18.

19

20.

21.

22.

23.

Conocer los riesgos referentes a su labor
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistemade Seguridad y Saluden el Trabajo (SGSST)
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgoslatentesen su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
El análisis y recomendación sobre los aspectos financieros de los clientes del Instituto están fundamentados en el control del riesgo de crédito y de la Normativa vigente del IDEA.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Finanzas Públicas.
Conocimientos en Normativa contable del sector público.
Conocimientos en Impuestos.
Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)
Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

Organismos de Control

DE PRODUCTO

Créditos estudiados

DE DESEMPEÑO
Informes de Gestión

Evaluación del Desempeño

ESTUDIOS

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería
Administrativa y afines, Economía, Ingeniería Civil y afines, Arquitectura y Contaduría Pública.

Y tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar !as funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de ¡as necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de ios
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear e! propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la
consecución de metas institucionales comunes.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la

productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
maneio oositivo v constructivo de los cambios

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (PRESUPUESTO - DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD)

PROCESO:

GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar losconocimientos propios de su profesión para apoyar las actividades relacionadas con la Gestión Presupuestaldel IDEA, con el fin de gestionar y administrar eficiente y
eficazmente los recursos del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y evaluar la ejecución presupuestal del IDEA de manera periódica.
2. Coadyuvar a la Dirección de Contabilidad en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos del Instituto, para su revisión, aprobación y legalización ante los órganos

competentes, cumpliendo con las normas orgánicas del presupuesto.
3. Coadyuvara la Dirección de Contabilidad en la elaboración del ProgramaAnual Mensualizado de Caja -PAC con el respectivoacto administrativo para su revisión, aprobación y legalización ante

los órganos competentes, cumpliendo con las normas orgánicas del presupuesto.
4. Verificar la viabilidad y el saldo presupuestal requerido para la expedición y aprobación de los certificados de disponibilidad presupuestal -CDP y los certificadosde registro presupuéstales -RCP

solicitados por las diferentes dependencias.
5. Analizar yatender las solicitudes sobre modificación del presupuesto, tales como: adiciones, traslados, y reducciones, entre otrosy realizar lascertificaciones según el caso. Elaborar el proyecto

de actos administrativos de modificación del mismo.
6. Realizar conciliación periódica entre las cifras ejecutadas en el presupuesto y los demás módulos del sistema de información financiera y realizar los ajustes presupuéstales.
7. Elaborar conjuntamente con el líder del proceso las proyecciones presupuéstales.
8. Realizar cierres mensuales del presupuesto, previo control de la información y generar los reportes del caso.
9. Realizar el cierre definitivo del presupuesto al finalizar la vigencia fiscal, determinando los compromisos pendientes, vigencias futuras, cuentas por pagar y reservas, y proyectar el acto

administrativo que los reconocen.
10. Registrar y mantener actualizado el Sistema de Información del Instituto.
11. Elaborar, revisary validar los informes requeridospor la Contraloría General de la República y demás entes de control yvigilancia, así comotambién lossolicitados porclientesinternos yexternos.
12. Brindarasesoría y apoyo a las diferentes áreas del Instituto en el manejo y correcta ejecución del presupuesto.
13. Contribuir activamente con la implementación, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestión Presupuestal.
14. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requieraen los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
15. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.
16. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Conocer los riesgos referentes a su labor.
18. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
19. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
20. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
22. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
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La aprobación de los CDP y los RPC, solicitados por las diferentes dependencias y el control de los mismos, se realiza previo análisis de viabilidad y disponibilidad del saldo presupuestal Requerido
La ejecución presupuestal del IDEA se analiza permanentemente y se evalúa su estado y realidad
El comportamiento mensual de los certificados de disponibilidad, registros presupuéstales, obligaciones y solicitudes formuladas, se analizan y de ser necesario se efectúan los ajustes
presupuéstales respectivos de forma correcta y oportuna
Se elaboran de manera correcta los proyectos de actos administrativos de modificación al presupuesto, y al ser aprobados se incorporan al Sistema de Información Financiera.
Presenta los informes que le han sido requeridos de acuerdo con su gestión y competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y la presentación.
Registra datos oportunamente y mantiene actualizado el Sistema de Información Presupuestal del Instituto.
Participa en los análisis, conciliaciones, proyecciones y gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información presupuestal.
Se cumple con las tareas encomendadas por el Director de Contabilidad, en relación con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Presupuesto Público

Conocimientos en Finanzas Públicas

Estatuto Orgánico del Presupuesto

Conocimientos en Normas Internacionales de Información Financiera - NIIF

Conocimientos en Contabilidad Pública

Sistemas de Información

Conocimientos en Excel Avanzado

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo estándar de Control Interno (MECÍ)

Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPYG)

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

Organismos de Regulación y Control

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Proceso de Gestión Presupuestal Gestionado (actas, documentos en papel o magnéticos, listas, informes, oficios, mensajes electrónicos y sistema de información financiero, entre otros).

DE DESEMPEÑO
Informes de avances de actividades asignadas.
Informes Presupuéstales
Evaluación de Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines. Economía. Contaduría Pública e Ingeniería Industrial v afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
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NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión de! contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL. Poner a disposición de ¡a Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jeiáiquiuus, paieS y uuuaddiiüS, íaiiiu en ¡a expié&ión e&uila, CuuíO veibai y yesiuai.
GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (INVERSIONES PATRIMONIALES-SUBGERENCIA FINANCIERA)

PROCESO:

INVERSIONES PATRIMONIALES

PROPÓSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecución de las actividades propias de la administración de las inversiones patrimoniales y el gobierno corporativo que las rige para cumplir los
objetivos institucionales y gubernamentales.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los análisis, proyecciones, informes y estudios previos a la inversión, constitución, seguimiento, valoración, enajenación y en general todos los que sean relevantes para la
toma de decisiones en relación a propuestas de inversión, proyectos o participaciones patrimoniales a ser adquiridos, administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto, aplicando
los parámetros establecidos en la normativa interna.
Mantener contacto permanente con la administración de las entidades en las cuales el IDEA tiene inversiones patrimoniales, con el fin de realizar el seguimiento al desarrollo de los
planes, programas, proyectos de inversión y gestión administrativa; así mismo, obtener de dichas entidades los informes que evidencian la gestión de la compañía o de los
administradores.

Coadyuvar en la estructuración y revisión de posibles nuevos proyectos a administrar por el Instituto, en materia de nuevas inversiones.
Revisar las actividades inherentes a la inversión: Suscripción de acciones, emisión de títulos, revisión de estatutos sociales, conceptos societarios, revisión de reglamentos de colocación
de acciones, participación en Asambleas de Accionistas o Asambleas de Socios, entre otros eventos.
Generar las fichas técnicas para cada inversión, registros de calidad, resúmenes ejecutivos e informes de diagnóstico de las entidades.
Realizar conforme al seguimiento y las proyecciones realizadas, los informes de las entidades donde el IDEA posee inversiones patrimoniales, que permitan la toma de decisiones
oportunas.
Evaluar el impacto de las inversiones conforme a las metodologías establecidas, así como realizar el análisis de los indicadores de impacto de las mismas.
Elaborar informes consolidados de inversiones patrimoniales y de Gobierno Corporativo.
Organizar y llevar a cabo todas las actividades inherentes a la promoción de proyectos y demás procedimientos relacionados, con las inversiones patrimoniales del Instituto.
Realizar y presentar informes a la Administraciónen relación a la implementación de políticas que desarrollan el Gobierno Corporativo desde el IDEA hacía sus inversiones y a los planes
de acción que se dispongan
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11. Coadyuvar en la estructuración y revisión de los Programas de Enajenación de participaciones accionarias los que incluyen las etapas de estudio, elaboración de proyecto de ordenanza
y actos administrativos inherentes al proyecto.

12. Coordinar las actividades inherentes a los trámites y procedimientos requeridos por la Superintendencia Financiera de Colombia referentes a la inscripción ante el Registro Nacional de
Valores y Emisores (RNVE) de los títulos accionarios en proceso de enajenación.

13. Participar en la ejecución del Programa de enajenación de las participaciones patrimoniales que sean autorizadas para su realización, que incluye: Proyectos de reglamentos de oferta,

avisos de prensa, prospecto de información, formatos de oferta y contrato de compraventa de títulos, entre otros.
14. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
15. 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.
16. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
17. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
19. Conocer los riesgos referentes a su labor
20. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
21 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
23. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
24. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Se asegura oportunidad y efectividad en la evaluación técnica, financiera y socioeconómica para los proyectos en los cuales sea posible la inversión del IDEA.
Las inversiones son de impacto para que fomenten el desarrollo sostenible.

Conocimientos en Finanzas Públicas.

Conocimientos en Mercado de Capitales

Conocimientos en Manejo de Renta Variable

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG

Clientes Internos y Externos
Entidades en las que el IDEA posee inversiones de capital
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Inversiones de impacto que fomentan el desarrollo sostenible

DE DESEMPEÑO:

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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Informes de viabilidad

Informe sobre programas de enajenación de acciones
Informe de análisis y ^ro^'ecciones de viabilidad para las inversiones
Informes parciales y consolidados de inversiones y Gobierno Corporativo.
Evaluación del Desempeño del funcionario.

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Matemáticas,
Estadística y afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Contaduría Pública,
Derecho y afines e Ingeniería Industrial y afines.

EXPERIENCIA
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la
consecución de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introduciracciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DE CONVENIOS YCOOPERACIÓN)

PROCESO:

COOPERACIÓN
PROPÓSITO PRINCIPAL

Aplicarsus conocimientos profesionales en la ejecución de las actividades propias para proyectos de Cooperación en la búsqueda de generar fomento y desarrollo en las regiones del Departamento
para cumplir los objetivos institucionales y gubernamentales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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8

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Identificar y formular posibles nuevos proyectosa administrar porel Instituto, en materia de Cooperación interna y externa.
Realizaractividadesestratégicas en torno a la obtenciónde recursos de Cooperación (reembolsablesy no reembolsables)y demás procedimientos relacionados.
Participar en la creación de alianzas estratégicas direccionadas al fomento y al desarrollo de las Subregiones de Antioquia, para identificación de proyectos o iniciativas generadoras de
desarrollo

Organizar las agendas de visitas, reuniones y misiones de inversionistas internacionales, cuando sea requerido por el Instituto.
Organizary llevar a cabo todas las actividades inherentes a la promoción de proyectosy demás procedimientos relacionados, con la Cooperación del Instituto.
Mantener actualizada la base de datos de los proyectos elegibles para la obtención de cooperación nacional e internacional.

Mantener información actualizadade los oferentes de Cooperación, así como de los proyectosy programasque adelantan las entidades oficiales y las nogubernamentalesde apoyo nacional

e internacional.

Estudiar la viabilidad de los proyectosde Cooperacióna ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto, en términosde Cooperación e inversión.

Presentar y promover ante cooperantes nacionales e internacionales la misión del Instituto como instituto de fomento y desarrollo.

Servir de enlace entre los municipios y los cooperantes para facilitar la consecución de recursos de Cooperación.
Acompañar a los municipios en la formulación, enfoque y presentación de proyectos para obtención de Cooperación
Coadyuvar en la estructuración, seguimiento y liquidación de los procesos de contratación inherentes al área.
Realizar las visitastécnicas, seguimientoy monitoreo necesario en la ejecuciónde los proyectosdesarrollados con recursos de organismos internacionales cuando así se requiera.
Ejercer la supervisión, el controly seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombiay establecidas internamente en los
Manuales que para el efecto se hayan implementado.
Aplicarsu conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Conocer los riesgos referentes a su labor
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

~~ CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los proyectos y convenios son administrados, controlados y ejecutados siguiendo las políticas de la Entidad y según las necesidades de los cooperantes y la normatividad vigente.
Establecimiento de relaciones con entidades de carácter nacional e internacional.

^~~~~~~~~^^~~ CONOCIMIENTOS BÁSICOS OESENCIALES
Conocimientos en Finanzas Públicas

Conocimientos en Formulación y Evaluación de Proyectos
Conocimientos en Negociación Internacional
Conocimientos en Mercados Internacionales

Conocimientos en Habilidades de Negociación

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

l Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG
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RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Inversiones de impacto que fomentan el desarrollo sostenible
Recursos de cooperación gestionados

DE DESEMPEÑO:
Informes de viabilidad
Informe de visitas técnicas de seguimiento y monitoreo de proyectos
Base de datos actualizada de los Entes donantes de cooperación
Base de datos actualizada proyectos elegibles
Informe de análisis y proyecciones de viabilidad para las inversiones
Informes parciales y consolidados de inversiones y Gobierno Corporativo.
Informe de cooperación
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Matemáticas, Estadística
y afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Contaduría Pública, Derecho y afines e
Ingeniería Industrial y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamientoa las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes

profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus

saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable
con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 ( OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN)

AREA/PROCESO:

SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL
PROPÓSITO PRINCIPAL

A^

IDEO

Aplicar los conocimientos de su profesión en el desarrollo de los lineamientos para la administración, mantenimiento, evaluación y mejoramiento continuo del Sistema de Gestión Institucional y la
coherencia del Modelo de operación por procesos con la estrategia institucional.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de gestión de la calidad, cumpliendo con los requisitos y lineamientos que se establecen en las normas técnicas de calidad, desarrollando los procesos, actividades y
acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.

2. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos y documentos necesarios en cumplimiento de los requisitos de la norma de calidad.
3. Analizar la estructura del Modelo de Operación por Procesos del instituto, ajustaría y actualizarla frente a la estrategia y necesidades institucionales.
4. Identificar, mantener y unificar los criterios en los procesos y procedimientos requeridos por la organización de acuerdo al análisis de posibilidades y necesidades Institucionales.
5. Asesorar a los líderes de procesos y procedimientos en la documentación y mejoramiento de ios mismos a través del proceso Sistema de Gestión Institucional.
6. Promover la consolidación de la cultura de Gestión de la Calidad en el Instituto, mediante la sensibilización para la toma de conciencia de los funcionarios.
7. Implementar metodologías administrativas para el desarrollo organizacional.
8. Asesorar el sistema de medición de indicadores de gestión y su construcción con los líderes de los procesos.
9. Asesorar a la Oficina de Control Interno, en la programación, en el desarrollo y ejecución de las auditorías internas de calidad, así como la programación de las capacitaciones y evaluaciones

de los Auditores internos.

10. Realizar evaluaciones de satisfacción del Clientes Internos frente al Sistema de Gestión de la Calidad y la cultura de la calidad.
11. Preparar el informe de revisión por la dirección del sistema de gestión de la calidad.
12. Realizar e implementar estrategias, objetivos y herramientas que le permitan al Instituto proyectarse en su entorno estratégico.
13. Identificar mediante el estudio de normas y proyectos a nivel financiero y económico de carácter departamental o nacional, aspectos que puedan proyectar y afectar directa o indirectamente el

funcionamiento de la institución.

14. Elaborar y presentar estudios de prospectiva que sirvan de base para la toma de decisiones y la proyección institucional.
15. Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto.
16. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
17. 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.
18. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
19. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
20. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
21 Conocer los riesgos referentes a su labor
22. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
23. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
24. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
25. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
26. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Asegurar la mejora continua del Sistema de Gestión Institucional.
Ei Sistema ae Gestión institucional es aaministrado bajo ios postulados ae conveniencia, Aaecuacion eficiencia, eficacia y efectividad.
El informede Revisión por la Dirección se elabora bajo la normativa aplicable y las directrices administrativas.

Conocimientos en el Sistema de Gestión de la Calidad
Conocimientos en Planeación Estratéqica
Conocimientos en Indicadores y gestión del riesgo
Conocimientos en Modelo Estándar de Control Interno
Conocimientos básicos de economía
Conocimientos en Mercadeo

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Herramientas de Office
Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -M1PYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

Dt kküDUCiü:

Sistema de Gestión Institucional implementado y en funcionamiento
Revisión por la Dirección realizada e informada
Sistema de Gestión Institucional Mejorado
Nivel de Madurez del Sistema de Gestión Institucional realizado

DE DESEMPEÑO:
Informe administración del Sistema de Gestión Institucional
Informe de Revisión por la Dirección
Informe de las mejoras del Sistema de Gestión Institucional
Informe del Nivel de Madurez del Sistema de Gestión Institucional
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Núcleo Básico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administración, Matemáticas, Estadística y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Arquitectura, Derecho y afines e Ingeniería
Industrial y afines.

Y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN)

AREA/PROCESO:

PLANEACIÓN
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para la formulación, estructuración y actualización del Plan Estratégico Institucional PEÍ y efectuar seguimiento y evaluación de la Gestión
Institucional tanto a nivel estratégico y operativo.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar de acuerdo a las directrices impartidas la formulación, estructuración, seguimiento, evaluación y actualización del Plan Estratégico Institucional PEÍ, de acuerdo con las diferentes
líneas estratégicas del Plan de Desarrollo Departamental.

2. Elaborar de acuerdo a las directrices impartidas el Plan Operativo Anual acorde con el Plan Estratégico Institucional.
3. Acompañar y asesorar la elaboración de los acuerdos de gestión y su coherencia con el Plan Estratégico Institucional.
4. Asesorar a las Áreasdel Instituto en la articulación de los planes, programas y proyectos que se desarrollen a partir del Plan Estratégico.
5. Estructurar, administrar y mejorar el Sistema de Gestión de Indicadores (SGI).
6. Construir y actualizar con los líderes de procesos y procedimientos la elaboración de indicadores para la evaluación de la gestión.
7. Analizar la información referente a los indicadores asociados a los Acuerdos de Gestióngeneradas por las Áreas.
8. Consolidar, analizar y realizar informes de seguimiento y evaluación de indicadores y rendición de cuentas.
9. Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto.
10. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
11. 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.
12. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
15. Conocer los riesgos referentes a su labor
16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El plan estratégico Institucional se elabora bajo las directrices gerenciales.
Se diseñan y monitorean los sistemas de evaluación de la gestión y de resultados del Plan Estratégico, en cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas institucionalmente

Conocimientos en Indicadores de Gestión

Conocimientos en Modelo Estándar de Control Interno

Conocimientos en Formulación y Evaluación de Proyectos
Conocimientos en Planeación Estratégica
Conocimientos en Economía

Sistema de Gestión de la Calidad

Herramientas de Office

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Plan Estratégico Institucional PEÍ aprobado

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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Seguimiento y Evaluación realizada

DESEMPEÑO:
Pian Estratégico Institucional
Informe de evaluación y seguimiento a la gestión Institucional
Evaluación del Desempeño del funcionario
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ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Matemáticas, Estadística y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Derecho y afines e Ingeniería Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN ALCAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introduciracciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN)

AREA/PROCESO:

PLANEACIÓN
PROPÓSITO PRINCIPAL"rrsuruoi i u rmiNoirML.

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para la formulación de los planes, programas, proyectos, estudios y análisis que sirvan de apoyo en la toma de decisiones y en la gestión
'eterna de control interno

Mpncar ios conocimientos propios oe su pioiesion pdiei ia luimuiaoiun ue ios pianes, pioyidmas,

institucional, y administrar, mantener, evaluar y mejorar continuamente el sistema de control interno
nFsr.RiPfMÓN nF FiiNrDESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sistema de control interno, cumpliendo con los requisitos y lineamientos que se establecen en el Modelo Estándar de Control Interno, desarrollando las actividades y acciones
necesarias para su implementación, evaluación y mejoramiento continuo.

2. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan la estructura y los elementos necesarios en cumplimiento del Modelo Estándar de Control Interno.
3. Analizar la estructura del modelo y su coherencia con otros sistemas que complementa la gestión institucional.
4. Realizar los análisis coyunturales sobre el manejo financiero del Instituto.
5. Realizar evaluaciones periódicas, sobre el impacto económico y financiero, de las políticas fijadas por el Gobierno Nacional o Departamental.
6. Elaborar y presentar estudios estadísticos, económicos, administrativos financieros y sociales que sirvan de base para la proyección institucional.
7. Realizar estudios de normas y proyectos a nivel financiero y económico de carácter departamental o nacional, que puedan afectar directa o indirectamente el funcionamiento de la Institución.
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8. Realizar conjuntamente con la Subgerencia Financiera en la elaboración de las proyecciones financieras y el marco fiscal del mediano plazo que incluya las proyecciones de ingresos y gastos
presupuéstales.

9. Asesorar y participar en la elaboración del presupuesto anual del Instituto.
10. Gestionar y Administrar el Banco de Proyectos del Instituto.
11. Analizar los proyectos institucionales de acuerdo con las fichas establecidas y matricularlos en el banco de proyectos.
12. Administrar la base de datos estadísticos de la entidad y los clientes para analizar el estado económico, financiero y social que permita tomar decisiones gerenciales.
13. Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto.
14. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
16. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
17. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
19. Conocer los riesgos referentes a su labor
20. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
21. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ( SGSST)
23. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
24. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Estudios estadísticos, económicos, administrativos financieros y sociales confiables y oportunos.
Los estudios, propuestas y proyectos del orden económico, administrativo y financiero se realizan conforme a requerimientos administrativos, normativos y a la tendencia del entorno.
El Sistema de Control Interno se gestiona de acuerdo con los lineamientos generales expedidos por el Gobierno Nacional en materia de Control Interno.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Indicadores de Gestión
Conocimientos en Modelo Estándar de Control Interno

Conocimientos en Formulación y Evaluación de Proyectos
Conocimientos en Planeación Estratégica
Conocimientos en Economía
Sistema de Gestión de la Calidad

Herramientas de Office

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Estudios estadísticos, económicos, administrativos financieros y sociales elaborados
Modelo Estándar de Control Interno Implementado y Mejorado

DESEMPEÑO:
Informes de Estudios estadísticos, económicos, administrativos financieros y sociales
Informe de evaluación y seguimiento al Modelo Estándar de Control Interno
Evaluación del Desempeño del funcionario

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administración, Matemáticas. Estadística y
afines, Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Derecho y afines e Ingeniería Industrial y
afines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
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Tarieta nrnfesinnal en los casos remiendos por la 1ey

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
leyuiaciones vigentes, iecnoioyías disponibles, métodos y programas de iiabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.
GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponere introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA GESTIÓN DEL RIESGO)

PROCESO

GESTIÓN DEL RIESGO
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecuciónde las diversas actividadesen materiagestión y administración de riesgos, a través del proceso de Gestión del Riesgocon el fin de protegery
minimizar la posible materialización de los riesgos y coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la Identificación de riesgos operativos según la metodología propuesta analizando y valorando con los líderes de los procesos estableciendo controles y los planes de mejoramientoa que
haya lugar.

2. Analizar la información recopilada en materia de riesgo operativo y hacer seguimiento al comportamiento de los diferentes riesgos.
3. Construir, analizar y presentar los informes requeridos en los diferentes Sistemas de Administración de Riesgo Implementados en el Instituto.
4. Acompañar a los líderes de procesos y procedimientos en la construcción de indicadores para el SARO.
5. Analizar, proponer y aplicar metodologías para la medición y seguimiento en los diferentes Sistemas de Administración de Riesgo del Instituto.
6. Analizar y construir los informes de back testing y estrés testing que se requieran para la valoración de los escenarios en materia de riesgos financieros.
7. Efectuar los análisis de sensibilidad respectivos para la valoración de riesgos financieros.
8. Realizar y analizar la evaluación del IRL (índice de riesgo de liquidez) periódicamente y sus diferentes componentes, proponiendo las acciones de mejoramiento a los diferentes responsables del

proceso.
9. Administrar el modelo de cupos de contraparte e informar los resultados al Jefe de la Oficina de Gestión del Riesgo.
10. Detectar las necesidades de liquidez e informar al Jefe de la Oficina de Gestión del Riesgo
11. Analizar y presentar los informes de Riesgo de Mercado y valoración del estado del portafolio de inversiones periódicamente.
12. Realizar el análisis y generar los reportes necesarios para medir el valor en riesgo y su impacto en el nivel de solvencia del Instituto.
13. Realizar los análisis de valoración de la provisión de la cartera como medida de cubrimiento a la perdida esperada.
14. Realizar la implementación de modelos de Contraparte como medida de control al manejo de las inversiones del Instituto.
15. Proponer metodologías de seguimiento y control a los diferentes riesgos financieros y operativos a los que está expuesto el IDEA.
16. Presentar informes de seguimiento en las diferentes instancias y comités definidos en los manuales de Administración de Riesgo.
17. Acompañar la identificación, elaboración y monitoreo de los mapas de riesgo de las diferentes áreas del IDEA
18. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientesa desarrollar el objeto social del Instituto
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19. 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.

20. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en losdiferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
21. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para laplaneación, ejecución, evaluación ymejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
22. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo(SGSST)
23. Conocer los riesgos referentes a su labor
24. Hacer sugerencias para mejorarla seguridad y salud en el trabajo (SST)
25. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
26. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones delSistema de Seguridad y Salud en elTrabajo (SGSST)
27. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de lospeligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
28. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente deacuerdo con el nivel, la naturaleza yelárea dedesempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los riesgos del IDEA son gestionados de conformidad con las metodologías implementadas porel Instituto para talfin
Los riesgos son gestionados de manera oportuna,eficaz y eficiente.
Los riesgos son gestionados para evitar la materialización de los mismos
Los riesgos songestionados con criterio técnico, pulcritud, probidad y bajo estándares de general aceptación.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Modelos valoración de riesgos financieros y operacionales.
Conocimientos en Modelo Estándar de Control Interno
Conocimientos en Estadística y Econometría
Conocimientos en Finanzas Públicas
Sistema de Gestión de ia Calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG -
Herramientas de Office

Cliente Externo e Interno
Superintendencia Financiera de Colombia
Partes Interesadas

DE PRODUCTO:

Mapa de Riesgos Institucional
Mapa de Riesgos por Proceso
Mapa de riesgos de Corrupción
Políticas de Administración del Riesgo

DE DESEMPEÑO:
Informes de análisis y evaluación de riesgos
Informe de gestión del riesgo
Mapas de riesgos por procesos
Mapa de riesgos institucional
Mapa de riesgos de corrupción
Informes Superintendencia Financiera
Evaluación del Desempeño del funcionario

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico de! Conocimiento: Título Profesional en Administración. Matemáticas, Estadística y
afines. Ingeniería Administrativa y afines, Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y
afines.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IDEfi

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar' las funciones y cumplir ¡os compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

APORTE lECNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de ia Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar losconocimientos propios de la profesión en el procesode evaluación del sistemade control interno del Instituto, participando en la planeación, organización de la verificación yevaluación del
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeación y organización de la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno.
2. Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto.
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de

acuerdo con la evolución del Instituto.
4. Diseñar, fomentar e implementar en todo el Instituto la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional.
5. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
6. Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atributos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes según el plan de trabajo.
7. Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requierande análisiscompartido e interdisciplinario.
8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administración de Riesgos adoptado por el Instituto.
9. Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectosy metas del Instituto y recomendarlos ajustes necesarios.
10. Aplicar, el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, objetivase independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestión

establecidos, de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
11. Ejercer la supervisión, el control yseguimiento a contratosy actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
12. Ejecutar las funciones propias de ladependencia de acuerdo con la vigilancia especialdel Instituto, ejercida porla Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en

los Manuales que para el efecto se hayan implementado.
13. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
14. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramientocontinuo del sistema de gestión Institucional.
15. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentose instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleadoro contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
Lasdemás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdocon el nivel y naturaleza y el área de desempeño del cargo.

FUNCIONES CONTABLES

22. Evaluar laconfiabilidad y razonabilidad de los registros contablesy presupuéstalesconforme a los principios de contabilidad y normas presupuéstales.
23. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursosfinancieros y losbienesdel Instituto y recomendar los correctivos que sean necesarios.
24. Realizar la evaluación del control interno contable y reportar a la Contaduría General de la Nación el informe anual correspondiente de acuerdoa la normativa aplicable.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Los informes parciales y finales de evaluación y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control y a los resultados de las auditorías internas
Las asesorías son atendidas de acuerdo con los requerimientos ya la Normativa que rige lamateria del sistema de control interno.

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Administración de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestión y resultados
Conocimientos en Normativa Contable y de Revisoría Fiscal
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG -

Clientes Internos

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interno Evaluado (Informe EjecutivoAnual)
Estado de avance del Plan General y demás actividades de la Oficina de Control Interno (Informe de Gestión)
Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPEÑO:
Informe auditorías y evaluaciones (Contables, procesos, procedimientos, autoevaluación del control)
Informe de riesgos valorados
Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Contaduría Pública.

YTarjetaprofesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta v dos C42) meses de exDeriencia Drofesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

Af]

IDEA

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporary aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir loscompromisos organizacionales

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus

saberes expertos.
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con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para !a consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y Ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verba! y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

iNSTRUMENTACiÓN DE DECiSiONES: Decidir sobre ias cuestiones en ias que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesión en el proceso de evaluacióndel sistema de control interno del Instituto, participando en la planeación, organización de la verificación y evaluación del
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeación y organización de la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno.
2. Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto.
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo

con la evolución del Instituto.
4. Diseñar, fomentar e implementar en todo el Instituto la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional.
5. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
6. Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atributos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes según el plan de trabajo.
7. Proyectar recomendacionescon el grupode Auditores, a los asuntos que se presenten y que requierande análisiscompartido e interdisciplinario.
8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administración de Riesgos adoptado por el Instituto.
9. Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.
10. Aplicar, el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistemade control interno yde lossistemasde gestión establecidos,

de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
11. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratosy actividadesque se requieran y se recibanpor delegación, tendientes a desarrollarel objeto socialdel 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 el efecto se hayan implementado.
13. Aplicarsu 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 planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
15. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Conocer los riesgos referentes a su labor.
17. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
18. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
19. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el área de desempeño del cargo.

FUNCIONES EN DERECHO
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22. Evaluar y presentar informe sobre el proceso de contratación y su correspondiente control de legalidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.
23. Evaluar, verificar y presentar recomendaciones sobre el cumplimiento de la Normativa y su efecto en el Instituto.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los informes parciales y finales de evaluación y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control y a los resultados de las auditorías internas
Las asesorías son atendidas de acuerdo a los requerimientos y a la Normativa que rige la materia del sistema de control interno.

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Administración de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestión y resultados
Conocimientos en Contratación Estatal

Conocimientos en Derecho Administrativo
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG -

Clientes Internos

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)
Estado de avance del Plan General y demás actividades de la Oficina de Control Interno (Informe de Gestión)
Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPEÑO:
Informe auditorías y evaluaciones (Jurídicas, procesos, procedimientos, autoevaluación del control)
Informe de riesgos valorados
Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes

profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus

saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
orocedimientos vigentes y oroooner e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la

productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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I ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
I nositivo v constructivo de los cambios

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesión en el proceso de evaluación del sistema de control interno del Instituto, participando en la planeación, organización de la verificación y evaluación del
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeación y organización de la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno.
2. Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto.
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo

con la evolución del Instituto.

4. Diseñar, fomentar e implementar en todo el Instituto la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional.
5. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
6. Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atributos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes según el plan de trabajo.
7. Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requieran de análisis compartido e interdisciplinario.
8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administración de Riesgos adoptado por el Instituto.
9. Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.
10. Aplicar, el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestión establecidos,

de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
11. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto 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 el 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 planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
15. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Conocer los riesgos referentes a su labor.
17. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
18. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
19. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el área de desempeño del cargo.

FUNCIONES EN: INGENIERÍA DE SISTEMAS

22. Verificar, evaluar y presentar informe sobre los procesos relacionados con el manejo e implementación de la seguridad informática de los sistemas de información del Instituto y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

23. Evaluar, verificar y presentar informe sobre los riesgos en el uso de los sistemas de información y prevención de ataques informáticos, además de la confiabilidad de los mismos al interior del
Instituto.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los informes parciales y finales de evaluación y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control y a los resultados de las auditorías internas
Las asesorías son atendidas de acuerdo a los requerimientos y a la Normativa que rige la materia del sistema de control interno.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Administración de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestión y resultados
Conocimientos en Seguridad Informática
Conocimientos en Sistemas de Información y Redes
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG -

Clientes Internos

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)
Estado de avance del Plan General y demás actividades de la Oficina de Control Interno (Informe de Gestión)
Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPEÑO:
Informe auditorías y evaluaciones (Sistemas, informática y telecomunicaciones, procesos, procedimientos, autoevaluación del control)
Informe de riesgos valorados
Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funcionesy cumplir los compromisosorganizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios ^

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es

responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar !cc conocimientos propios de !a profesión en e! proceso de evaluación de! sistema de centre! interno de! instituto, participando en !a pieneeeicn, organización de !a verificación y evaluación de
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeación y organización de la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno.
2. Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto.
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con

la evolución del Instituto.

4. Diseñar, fomentar e implementar en todo el Instituto la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional.
5. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
6. Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atributos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes según el plan de trabajo.
7. Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requieran de análisis compartido e interdisciplinario.
8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administración de Riesgos adoptado por el Instituto.
9. Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.
10. Aplicar, el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestión establecidos,

de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
11. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto 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 el 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 planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
15. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Conocer los riesgos referentes a su labor.
17. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
18. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
19. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el área de desempeño del cargo.

FUNCIONES EN FINANZAS

22. Actualizar, verificar y elaborar informe del avance del sistema de control interno a través de metodologías establecidas por el Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP).
23. Publicar con la periodicidad que establece la ley en la página web del Instituto, un informe pormenorizado del estado del control interno de dicha entidad.
24. Verificar y evaluar la elaboración, visibilización, seguimiento y control del Plan Anticorrupcion y de Atención al Ciudadano.
25. Evaluar la gestión Institucional a las dependencias, de conformidad a los acuerdos de gestión suscritos.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los informes parciales y finales de evaluación y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control y a los resultados de las auditorías internas
Las asesorías son atendidas de acuerdo a los requerimientos y a la Normativa que rige la materia del sistema de control interno.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Administración de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestión y resultados
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Conocimientos en Economía del Sector Publico
Conocimientos en Finanzas Publicas
Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG

Clientes Internos
RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorías y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)
Estado de avance del Plan General y demás actividadesde la Oficina de Control Interno (Informe de Gestión)
Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPEÑO:
Informe auditorías y evaluaciones (Financiera, Administrativas, procesos, procedimientos, autoevaluación del control)
Informe de riesgos valorados
Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento.
Administrativa y afines.

Título Profesional en Administración, Economía e Ingeniería Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

COMUNES

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

IDEA

APRENDIZAJECONTINUO: Identificar, incorporar y aplicarnuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones y cumplir loscompromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN ALCAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus saberes
expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la

productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable
con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES)

Nivel:

Denominación del Empleo:

Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Profesional

Profesional Universitario

219

03

Veinte (20)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA Y MERCADEO
PROPOSITO PRINCIPAL

•••• dm

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para realizar análisis de mercado y aplicar técnicas de administración de la comunicación organizacional y relaciones públicas orientadas a
garantizar el mantenimiento y crecimiento de los productos al igual que la imagen institucional.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer contenidos y estrategias para la formulación del Plan de Comunicaciones y Mercadeo del Instituto.
2. Responder por la estrategia de medios, relación con periodistas y pian de difusión institucional.
3. Garantizar el diseño y ejecución de actividades, campañas y eventos de comunicación interna, comunicación externa, mercadeo, relaciones públicas y protocolo del Instituto.
4. Elaborar mensajes y contenidos acordes a las estrategias de comunicación y mercadeo para los públicos estratégicos del IDEA.
5. Mantener las bases de datos de entidades estratégicas para el IDEA, empresas privadas y empresas de renta variable.
6. Ejecutarlas actividadesde comunicación internaque requieren las diferentes unidadesadministrativas de acuerdo con loestablecidoen el PEÍ y el Plande Comunicaciones ymercadeovigente.
7. Responder por los contenidos relacionados con la Oficina Asesora de Comunicaciones en las actividadesde inducción y reinducción a los funcionarios.
8. Implementar las políticas estratégicas de comunicación interna y externa, con el fin de posicionar la imagen institucional del IDEA.
9. Análisis de comunicaciones y mercadeo para el desarrollo de nuevos productos o fortalecimiento de los actuales
10. Responder por la Oficina de Atención al Ciudadanoy las estrategias de relación con losClientesdel Instituto y ciudadaníaen general.
11. Responder porel Sistema de Peticiones, Quejas y Reclamosde los clientes e igualmente diseñar e implementar encuesta sobre su satisfacción.
12. Realizary participar en la ejecuciónde actividadesde edición, publicaciones, comunicados internosy externos, montajede estrategias de promoción o publicidad con mirasa visibilizar la labor

institucional, incrementando el nivel de cobertura, posicionamiento, satisfacción y fidelización de los clientes del Instituto.
13. Cumplir con la estrategia de comunicación digital del Instituto.
14. Realizar y publicar los contenidos digitales para la página web, las redes sociales y el boletínexterno.
15. Administrar las redes sociales con que cuenta el Instituto.
16. Verificar la aplicacióndel manual de Identidadcorporativa del Instituto en piezas gráficas informativas y publicitarias, interna y externamente.
17. Aplicar los planes, programas y actividadesrelacionadascon la planeación,ejecución, evaluacióny mejoramiento continuo con el Sistema de Gestión de laCalidad y manejo de indicadores de

comunicación interna y externa.
18. Presentar periódicamente o cuando sea requerido, informes sobre actividades asignadas.
19. Ejercer lasupervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban pordelegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
20. 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.
21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
22. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
23. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
24. Conocer los riesgos referentes a su labor.
25. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
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26. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
27. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
28. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
29. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El diseño y desarrollo de productos para atender las necesidades del mercado según las capacidades institucionales.
Las publicaciones y comunicaciones son realizadas de acuerdo a los lineamientos de la Administración y al Plan Estratégico Institucional.
Los públicos internos y externos del IDEA, identifican la proactividad e iniciativa como marcas de los profesionales vinculados al área de Comunicaciones del instituto.
Dada la importancia de la comunicación, es deber de cada profesional relacionado con el área, asumir con responsabilidad cada una de las acciones emprendidas.
Calificar la decencia, el respeto y la pasión porel trabajo que realiza el IDEA comocaracterísticas ineludibles de la tarea comunicacional y de mercadeo.

Conocimientos en Comunicación Organizacional
Conocimientos en Manejo de Medios de Comunicación
Conocimientos en Comunicación en entornos digitales
Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos en Investigación de Mercados
Conocimientos en Comunicación Mercadológica
Conocimientos en Publicidad Gráfica
Sistema de Gestión de la Calidad
Herramientas de Office

Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPYG
Modelo estándar de Control Interno-MECI

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Plan Estratégico de Comunicaciones y Mercadeo
Comunicación Organizacional
Portafolio de Productos y Servicios

DE DESEMPEÑO:
Informe de Ejecución Plan Estratégico de Comunicaciones y Mercadeo
Informe de actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Comunicación Social, Periodismo y afines,
Diseño, Publicidad y afines y Administración.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

POR NIVEL

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.
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satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar ia mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobrelascuestiones en lasque es responsable
con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

¡s situaciones nuevas asu I I • i« i IUU ui I

manejo positivo y constructivo de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:

EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesión en el proceso de evaluación del sistema de control interno del Instituto, participando en la planeación, organización de la verificación y evaluación
del sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la aprobación de los créditos.
2. Realizar el análisis financiero de los contratos celebrados por el Instituto.
3. Realizar seguimiento a los créditos de fomento.
4. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros y los bienes del Instituto y recomendar los correctivos que sean necesarios.
5. Aplicar, el conocimiento de su formación profesional en la producción de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistema de control interno y de los sistemas de gestión

establecidos, de acuerdo con los sistemas, metodologías, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
6. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
7. 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.
8. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
10. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
11. Conocer los riesgos referentes a su labor.
12. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
13. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los informes parciales y finales de evaluación y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de control y a los resultados de las auditorías internas
Las asesorías son atendidas de acuerdo con los requerimientos y a la Normativa que rige la materia del sistema de control interno.

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientos en Administración de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestión y resultados
Conocimientos en Economía del Sector Publico
Conocimientos en Finanzas Publicas

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG -

Clientes Internos

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)
Estado de avance del Plan General y demás actividades de la Oficina de Control Interno (Informe de Gestión)
Riesgos Valorados con auditorias.

DE DESEMPEÑO:
Informe auditorías y evaluaciones (Financiera, Administrativas)
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

o(n-1Q
1ANUAL E FUN EL D OLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-.

EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía e Ingeniería
Administrativa y afines.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL PROFESIONAL

A^

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes

profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (SUBGERENCIA FINANCIERA)

AREA/PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para efectuar los análisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información financiera del Instituto a
través de la aplicación del proceso y procedimientos relacionados.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar liquidación mensual de las inversiones que posee ellnstituto en el mercado financiero e informara la Dirección de Contabilidad para la causación, adicionalmente ejecutar y
mantener actualizado el informe de portafolio de inversiones, así como el seguimiento permanente de dichas inversiones.

2. Mantener actualizado y vigente los cupos de créditos con los bancos.
3. Analizar y elaborar informes correspondientes a la intermediación financiera, flujo de caja proyectado y real, análisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de gestión, entre otros.
4. Realizar las proyecciones financieras requeridas a corto, mediano y largo plazo y los estudios financieros que permitan estructurar las líneas de negocio del Instituto.
5. Estructurar los términos de los desembolsos de las operaciones de crédito con la Banca Multilateral, y participar en la estructuración de la cobertura cambiaría de los desembolsos de las

operaciones previo análisis de viabilidad de las mismas.
6. Participar en la estructuración de otras eventuales fuentes de fondeo de largo plazo internas o externas e igualmente apoyar desde la visión financiera los proyectos de las diferentes

líneas de negocio del Instituto.
7. Valorar diariamente el portafolio de inversiones del Instituto, presentar los informes correspondientes y remitir a la Dirección de Contabilidad y Presupuesto la información de la valoración

para la respectiva causación.
8. Analizar los informes financieros que produzcan las diferentes Direcciones vinculadas a la Subgerencia Financiera de manera periódica y recomendar acciones de mejora sobre los mismos.
9. Realizar la liquidación del pago o servicio de la deuda de los contratos de empréstito, igualmente consolidar a través de informes el estado del crédito tanto para el

manejo interno y como las entidades externas.
10.Apoyar en la elaboración de los informes periódicos requeridos por las entidades de control y vigilancia, al igual que las calificadoras de riesgo.
11.Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
12.Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
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 planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
15.Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Conocer los riesgos referentes a su labor.
17. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
18. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
19.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los análisis, proyecciones y las actividades administrativas tendientes a mantener actualizada la información relacionada con la gestión financiera del Institutoy los cuales son gestionados bajo las
políticas de operación establecidas para tal fin.

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras.
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gestión Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matemáticas Financieras

Conocimientos en Gestión de Tesorería

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo estándar de Control Interno _MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Proceso de Gestión Financiera Gestionado

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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DE DESEMPEÑO:

Informes de avances de actividades asignadas
Informes Financieros

Evaluación del Desempeño del funcionario.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES
COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentarcon flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.
GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCIÓN DE TESORERÍA)

AREA/PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para efectuar los análisis, proyecciones y las gestiones financieras tendientes a mantener actualizada la información relacionada con el manejo del
portafolio de inversiones y otros procedimientos donde intervenga.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO TESORERÍA

1 Realizar los informes y análisis de caja y bancos, e igualmente evaluar los retiros, traslados y las consignaciones de terceros y/o notas crédito en los movimientos bancarios diarios, con
el fin de verificar la legalidad, el valor, la cuenta bancaria y entre otros y hacer seguimiento al modelo de asignación de cupos.

2. Realizar el seguimiento mensual a los rendimientos financieros de los recursos que el Instituto tiene en cuentas de ahorro y/o corrientes y verificar los gastos financieros de dichas cuentas.
3. Analizar y elaborar informe correspondiente a la Intermediación financiera, Flujo de Caja proyectado y real, análisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de gestión, entre otros
4. Realizar las proyecciones financieras requeridas por el Instituto a corto, mediano y largo plazo.
5. Realizar estudios financieros que permitan estructurar las lineas de negocio del Instituto.
6. Estructurar los términos de los desembolsos de las operaciones de crédito con la Banca Multilateral, de acuerdo a las condiciones establecidas.

95



fcflOOI-19
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-

mk

IDEO

7. Participar en la estructuración de la cobertura cambiaría de los desembolsos de la operación de crédito con la Banca Multilateral y llevar a cabo el análisis de viabilidad de los términos de
las mismas

8. Participar en la estructuración de otras eventuales fuentes de fondeo de largo plazo internas o externas e igualmente apoyar desde la visión financiera los proyectos de las diferentes líneas
de negocio de! Instituto

9. Analizar y proponer las tasas para los depósitos a la vista y a término de acuerdo al mercado y a las políticas trazadas por la Administración.
10. Procesar, revisar y analizar los informes de fin de mes de los depósitos a la vista, a término y los demás que genera la Dirección de tesorería.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

r>-—~~-- rauic iiizar os sciiciiauOS por ¡a oui^gerGncia • ¡nanciera y v¿(

Generar los reportes necesarios que brinde el Software de Información Financiera, para su archivo y conservación, además de realizar los análisis respectivos de estos reportes.
Sondear el mercado, indagando productos y tasas que ofrecen las diferentes entidades, realizar cotizaciones y solicitarlas formalmente a las diferentes entidades.
Apoyar a la dependencia en la revisión y análisis de las oportunidades de inversión que permitan mejorar los niveles de rentabilidad de los recursos de liquidez del Instituto.
Realizar el ofrecimiento formal a entidades financieras de los títulos que se tengan para la venta y confirmar al comprador la venta del título.
Brindar asesoría a los clientes en los temas relacionados con la dependencia manteniendo un fundamento en la información, de manera que sea seria, completa y objetiva; suministrando
una atención adecuada a sus necesidades.

Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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 su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las transacciones en el Software de Información Financiera son registradas oportunamente.
Los procedimientos ejecutados por la Dirección de Tesorería y donde intervenga el cargo de Profesional Universitario son gestionados bajo políticas de operación establecidas para tal fin.
La revisión de la información soporte de cada uno de los pagos que se realizan cumplen con los requisitos establecidos por la Administración
Los análisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información relacionada con los créditos, la rotación, pagos, retiros, conciliaciones, manejo de portafolio
de inversiones, administración de losdepósitos y la recuperación de la cartera del Instituto son gestionados bajo las políticas de operaciónestablecidas para tal fin.

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras.
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gestión Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matemáticas Financieras

Conocimientos en Gestión de Tesorería

Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno _MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:

Depósitos a la vista y a término
Tesorería gestionada

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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DE DESEMPEÑO:

Informes de avances de actividades asignadas
Informes de tesorería

Evaluación del Desempeño del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrialy afines.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus

saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCIÓN DE CRÉDITO Y CARTERA)

AREA/PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para efectuar los análisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información relacionada con la
recuperación de la cartera del Instituto a través de la aplicación del proceso de gestión financiera y otros procedimientos donde intervenga

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO CARTERA

Realizar estudios financieros que permitan estructurar las lineas de negocio del Instituto.
Diseñar e implementar programas y procedimientos administrativos que permitan optimizar la función del crédito y la cobranza del Instituto.
Elaborar informe de proyecciones de recuperación de cartera, créditos de fomento y tesorería del Instituto, asi mismo generar los reportes a las Centrales Riesgo y de Información Financiera
y los reportes en medios magnéticos en relación con el estado de la cartera de los clientes del Instituto
Elaborar todos los informes y estudios relacionados con la administración de la cartera del Instituto y realizar análisis sobre las causas de morosidad en la cartera v proponer alternativas de
solución del Instituto.

Implementar en el Sistema Financiero, las condiciones financieras establecidas en los acuerdos de pago suscritos con clientes del Instituto.
Diseñar planes especiales de pago conforme a las diferentes alternativas posibles para ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago.
Elaborar las proyecciones para diferentes escenarios que se pueden dar en un acuerdo de pago incluyendo los planes de pago para cada opción.
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10.

Realizar las proyecciones para la recuperación de la cartera del IDEA, por refinanciaciones y reestructuraciones de crédito y registrarlas en el software de información financiera.
Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobran7a y recuperación
de la cartera.

Revisar y autorizar en e! Software de Información Financiera, los desembolsos de los productos de colocaciones, previa revisión con base en los soportes acreditados, condiciones de
aprobación, garantías y el proyecto de pagaré y las liquidaciones iniciales y finales de los descuentos de facturas otorgados a clientes del Instituto con base en las condiciones financieras
aprobadas, así como las cuentas de cobro inherentes al procedimiento de cobranza.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

ividii iouiqi Software de Información Financiera, la deuda pública contraída por e! Instituto de operaciones de redescuen IU, UUI I

preparar los pagos en las condiciones pactadas.
Habilitar los diferentes contratos de crédito en el software de información financiera.
Crear clientes y matricular crédito sistema

Revisar todos los pagarés y plan de pagos de los créditos que deban desembolsarse
Revisar los avisos de cobro, oficios y cuentas de cobro generados antes de su envío a los clientes del Instituto

Aplicar los ajustes a la cartera relacionados con seguros, honorarios, gastos legales, notas créditos, cancelación cuotas chicas, daciones de pago y castigos de cartera, entre otros.
Registrar las garantías en confecamaras
Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y demás Dependencias del Instituto.
Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
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.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

¡as proyecciones para e! servicio do !a deuda e igualmente

Las transacciones en el Software de Información Financiera son registradas oportunamente.
Los análisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información relacionada con los créditos, la rotación, pagos, retiros, conciliaciones, manejo de
portafolio de inversiones, administración de losdepósitos y la recuperación de lacartera del Instituto son gestionadosbajolas políticas de operación establecidas para talfin.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras.
Conocimientos en Excel Avanzado
Conocimientos en Gestión Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matemáticas Financieras
Conocimientos en Gestión de Tesorería
Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno _MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

DE PRODUCTO:
Cartera gestionada

DE DESEMPEÑO:
Informes de avances de actividades asignadas
Informes de cartera

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES
COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporary aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar lasfunciones ycumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir lasdecisiones y acciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus
saberes profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización
de sus saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecercomunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua
y la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCIÓN DE OPERACIONES)

AREA/PROCESO

GESTIÓN DE OPERACIONES
PROPÓSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para efectuar los análisis, proyeccionesy las gestiones administrativas que requiera a través del proceso de Gestión de Operaciones y algunas de
las actividades de las operacionesfinancieras propias del "Back Office" del Instituto, en busca de soportarel cumplimiento de los objetivos Institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO OPERACIONES.

1. Consolidar y clasificar las operaciones diarias según el proceso establecido, generando el informe final que permita la validación de los saldos de los Bancos, que constituyen el insumo
nxm finjo He caja de' Instituto, así mismo validar el tipo de transacciones diarias para maneio de indicadores

2. Registrar en el software de información financiera la creación, modificación y cancelación de cuentas de depósitos Vista, y novedades en general.
3. Registrar en el software de información financiera la apertura, renovación y cancelación de los depósitos a término fijo o indefinido.
4. Elaborar los formatos de depósitos a término que soportan las colocaciones por parte de los clientes de! Instituto.
5. Revisar y validar en el sistema de información financiero los retiros, traslados entre cuentas e ingresos de recursos realizados por el AuxiliarAdministrativo.
6. Diligenciar, entregar y llevar control de las libretas de retiros de depósitos.
7. Compilar y organizar la información del movimiento diario de operaciones, que será entregado al auxiliar administrativo para su respectiva digitalización.
8. Realizar periódicamente el seguimiento a los intereses y movimientos de las cuentas a la vista y a término.
9. Parametrizar en el software de Información Financiera las diferentes transacciones de la dirección de operaciones.
10. Elaborar informe periódico del portafolio y actualizar los movimientos del portafolio.
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11. Realizar permanentemente pruebas que permitan ver la veracidad en la información, comparando el módulo operativo con el contable en el software de Información Financiera que posea
el Instituto

12. Llevar registro de los ingresos y egresos del día y preparar los informes necesarios para el cierre diario de operaciones.
13. Registrar en e! Software de Información Financiera las transacciones especiales que se generen y hacer e! respectivo seguimiento.
14. Actualizar y validar el ingreso de tasas en el sistema de información financiero, de acuerdo a la necesidad que reporte la Subgerencia Financiera

Realizar los informes diarios mensuales requeridos en la Dirección de Operaciones con el fin de establecer parámetros de seguimiento y control a la información de la dependencia.15.

lü.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

realizados a través de cheques revisando los soportes y con las firmas requeridas, según las políticas del Instituto.
Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Dirección de Operaciones y demás dependencias del Instituto.
Administrar las garantías entregadas por los clientes que respalden las operaciones crediticias al Instituto, realizando el seguimiento y control hasta la finalización del crédito o que deba
hacerse efectiva la garantía, en concordancia con la normatividad vigente y demás títulos valores que se encuentran en custodia por parte de la Dirección de Operaciones.
Realizar el arqueo cada 4 meses de los títulos y garantías que reposan en la caja Fuerte conjuntamente con el Profesional de acuerdo al procedimiento.
Realizar la revisión de los documentos soportes, la aprobación de los desembolsos de los créditos según solicitud de la Dirección de Crédito y Cartera y realizar el giro de los recursos.
Las demás funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administración de Riesgo de Mercado - SARM.
Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
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.
Apoyar técnica y logísticamente los procesos relacionados con la supervisión y la contratación pública.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

151 UUCII

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las transacciones en el Software de Información Financiera son registradas oportunamente.
La revisión de la información soporte de cada uno de los pagos que se realizan cumplen con los requisitos establecidos por la Administración
La custodia de títulos valores se realizará de conformidad con las políticas adoptadas por el Instituto.
La administración de garantías se hará de acuerdo a la normatividad vigente, a las políticas institucionales y al procedimiento diseñado para tal fin.

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras.
Conocimientos en Excel Avanzado
Conocimientos en Gestión Administrativa y Financiera
Conocimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en administración de garantías
Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno _MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Operaciones realizadas de conformidad con el Back Office, y los atributos de calidad definidos en el proceso.
Títulos valores custodiados de conformidad con las políticas establecidas para tal fin y los atributos de calidad definidos en el proceso.
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Garantías administradas de conformidad con las políticas establecidas Institucionalmente y los atributos de calidad definidos en el proceso.

DE DESEMPEÑO:
Registros e informes de las operaciones realizadas de conformidad con el Back Office
Informes sobre títulos valores custodiados
Informe sobre la administración de garantías.

ESTUDIOS
Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Ingenien
Administrativa y afines, Contaduría Pública, Ingeniería Industrial y afines y Derecho y afines.

YTarjeta profesional en loscasos requeridos por la Ley.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir las decisiones yacciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevasasumiendo unmanejo
positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y

la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD)

PROCESO

GESTIÓN INFORMACIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su profesión para efectuar los análisis, proyecciones y ias gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la información relacionada con los créditos, ia
rotación, pagos, retiros, conciliaciones, manejo de portafolio de inversiones, administración de ¡os depósitos y ia recuperación de ia cartera del instituto con el fin de aportar ai cumplimiento de los
objetivos institucionales. _____ _____________

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes y reportes financieros, contables, tributarios y de costos, cuando sean requeridos por las diferentes áreas de la entidad, terceros, organismos de regulación y control.
2. Conciliar, analizar y realizar los ajustes necesarios en los módulos e interfaces del Software de Información Financiera, que tenga el Instituto con la información contable.
3. Realizar el registro contable derivado de las inversiones de liquidez del Instituto de acuerdo con la información suministrada por la Subgerencia Financiera.
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4. Revisar diariamente el balance de prueba generado y demás reportes contables que sean requeridos por la entidad.
5 Crear y modificar en el Softwarede Información Financiera del Instituto las cuentas contables códigos de impuestos tipificadas y transacciones que se requieranen el Instituto
6. Revisar y controlar la correcta aplicación impositivade las facturas que se causen al interior del Instituto.
7. Elaborar anualmente el calendario fiscal que indique las fechas en que se deben presentar las declaraciones, efectuar los pagos, e iniciar la preparación de los trabajos respectivos para

cumplir los plazos previstos.
8. Elaborar, revisar, validar y presentar en el periodo establecido por la DIAN las declaraciones de retención en la fuente, declaración de ingresos y patrimonio, la información de los convenios

de cooperación o asistencia técnica celebrados con organismos internaciones en e! formato establecido, las declaraciones de IVA y ¡a información exógena, a través de! aplicativo informático
establecido por la DIAN.

9. Elaborar, revisar y presentar anualmente la declaración de industria y comercio, avisos y tableros e igualmente cada dos meses la declaración de retención de impuesto de industria y comercio,
avisos y tableros a la Secretaría de Hacienda del Municipio de Medellín.

10. Elaborar, revisar, validar y enviar a la Contaduría General de la Nación, y demás entes de control de regulación y vigilancia, la información contable, económica, financiera y la información
sobre cuentas reciprocas de Entidades públicas e igualmente sobre deudores morosos del Estado.

11. Elaborar y revisar el cálculo de la provisión del impuesto de Industria y comercio.
12. Clasificar, verificar y registrar contable y tributariamente las facturas a causar por pagos a proveedores por compra de bienes, servicios o impuestos, en el sistema de información financiera.
13. Verificar la causación de pagos a proveedores por compra de bienes o prestación de servicios, excepto los celebrados a través de Administración de Convenios, así como causar las

declaraciones de impuesto tanto del Orden Municipal como Nacional.
14. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
16. Aplicarsu conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
17. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
18. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Conocer los riesgos referentes a su labor.
20. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
21. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
22. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
23. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
24. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

PROFESIONAL CONTABILIDAD (BACK OFFICE)

25. Realizar el registro contable derivado de las inversiones de liquidez del Instituto de acuerdo con la información suministrada por la Subgerencia Financiera.
26. Valorar diariamente el portafolio de inversiones del Instituto, presentar los informes correspondientes y la información de la valoración para la respectiva causación.
27. Realizar liquidación mensual de las inversiones que posee el Instituto en el mercado financiero.
28. Realizar todos los reportes necesarios y requeridos por la Superintendencia Financiera.
29. Las demás funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administración de Riesgo de Mercado - SARM.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La información contable, financiera y tributaria es generada en forma veraz, oportuna, objetiva y de acuerdo a la Normativa vigente.
Las transacciones en el Software de Información Financiera son registradas oportunamente.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Impuestos Nacionales, Departamentales y Municipales
Conocimientos Normas tributarias Nacionales e Internaciones de Contabilidad
Conocimiento en Normas Internacionales de Información Financiera -NIIF
Conocimientos de Matemáticas Financieras.
Sistema de Gestión de la Calidad.

Herramientas de Office
Modelo estándar de Control Interno - MECÍ
Modelo Integrado de Planeación y Gestión

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN
Clientes Internos y Externos

102



0 0 0 1-J9
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-

IDER

Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Estados Financieros

Información Financiera

Movimiento de Tesorería

Inversiones en Renta Fija

DE DESEMPEÑO:
Informes de avances de actividades asignadas
Informes de ejecución financiera y presupuestal
Informes inversiones de renta fija
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Ingeniería Administrativa y
afines, Economía, Contaduría Pública e Ingeniería Industrial y afines.

YTarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar conflexibilidad lassituaciones nuevasasumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

POR NIVEL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes

profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y
la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCIÓN DE SISTEMAS)

PROCESO

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para realizar actividades relacionadas con la Coordinación, planeación y qestión de los procesos de seguridad de la información, que proporcionen
la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la plataforma informática del Instituto, el soporte, monitoreo, actualización y administración de la red de información, y proponer la adopción de
nuevos procedimientos y tecnologías, que proporcionen continuidad, seguridad y disponibilidad de la plataforma informática del Instituto a través del proceso Gestión Tecnologías de la Información
y Comunicación para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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FUNCIONES COMUNES

1. Administrar la red de Información asegurando la disponibilidad y continuidad de la misma y la disponibilidad de los servicios informáticos corporativos.
2. Ejecutar actividades que permitan mantener la integridad de la información que se administra en la plataforma tecnológica.
3. Monitorear los equipos servidores Windows del IDEA de acuerdo a los procedimientos documentados.
4. Analizar las causas de los problemas presentados en los equipos servidores y proponer alternativas de solución.
5. Actualizar y ejecutar ias poikicas uC seguridad esiawieciuas en ¡z Uireccion.
6. Ejecutar las actividades que permitan la continuidad y disponibilidad de los servicios informáticos corporativos e igualmente las políticas de seguridad establecidas en la Dirección.
7. Administrar las aplicaciones de correo electrónico y antivirus a nivel corporativo, asegurando su adecuado funcionamiento, actualización y cobertura.
8. Monitorear, realizar ajustes, actualizaciones, respaldos, restauraciones y modificaciones y realizar informes sobre el funcionamiento de los sistemas de información que componen la plataforma

tecnológica del Instituto y administrar las bases de datos de los diferentes softwares de la institución.
9. Analizar las causas de los problemas registrados en los formatos de monitoreo a servidores y/o solicitud de servicios, y proponer alternativas de solución.
10. Realizar el mantenimiento o actualización tecnológica a los sistemas de información existentes para conservarlos en los niveles máximos de eficacia y eficiencia.
11. Realizar análisis y diseños de sistemas de información acorde con las necesidades u oportunidades tecnológicas del Instituto.
12. Implementar nuevas tecnologías de información de acuerdo a las necesidades planteadas.
13. Planear y diseñar la automatización y/o mejoramiento de tareas y procedimientos que agilicen la ejecución de las mismas.
14. Realizar la administración de riesgos informáticos e implementar las políticas para fortalecer la seguridad en la administración de la información, establecidas por la Administración.
15. Realizar la actualización del Plan de Contingencias de acuerdo a las novedades presentadas relacionadas con los riesgos informáticos e implementar las actividades propuestas en el plan de

contingencias.
16. Realizar el mantenimiento o actualización tecnológica a los sistemas de información existentes para conservarlos en los niveles máximos de eficacia y eficiencia.
17. Apoyar técnicamente, verificar la implementación de nuevas funcionalidades, ejecutar el proceso de actualización y monitorear las aplicaciones relacionadas con la Nómina, Intranet y Página

WEB.

18. Efectuar periódicamente verificación de los respaldos y restauraciones de la información del software de Nómina de acuerdo a los procesos establecidos.
19. Elaborar el plan anual de actualización de hardware.
20. Administrar las licencias de software.
21. Actualizar oportunamente la información institucional publicada en los medios electrónicos que estén a su cargo.
22. Brindar soporte técnico y capacitación a las diferentes dependencias en el manejo adecuado de los sistemas de información y recursos informáticos.
23. Analizar las causas de los problemas registrados en los formatos de monitoreo a servidores y/o solicitud de servicios, y proponer alternativas de solución.
24. Realizar el mantenimiento o actualización tecnológica a los sistemas de información existentes para conservarlos en los niveles máximos de eficacia y eficiencia.
25. Realizar la implementación de nuevas tecnologías de información de acuerdo a las necesidades planteadas.
26. 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.
27. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
28. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
29. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
30. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
31. Conocer los riesgos referentes a su labor.
32. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
33. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
34. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
35. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
36. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

FUNCIONES DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. Desarrollar, implementar y mantener procedimientos, métodos, normas de seguridad de la información y orientar e impulsar el desarrollo de estándares, guías, manuales y procedimientos que
permitan fortalecer la seguridad de la información del instituto.

2. Desarrollar procedimientos de seguridad que fortalezcan la política de seguridad de la información.
3. Promover la divulgación y actualización de la política de seguridad de la información, debido al comportamiento cambiante de la tecnología que trae consigo nuevos riesgos y amenazas.
4. Proponer y coordinar la realización de un análisis de riesgos formal en seguridad de la información que abarque todo el instituto.

104



ID001-19
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-.

IDER

5. Mantener contacto con profesionales en seguridad informática de otras entidades, estar suscrito a listas de discusión y de avisos de seguridad y asistir a eventos relacionados con temas de
actualización de seguridad informática.

6. Estar informado y proponer ia adquisición de las herramientas más actualizadas y efectivas para llevar a cabo el proceso de aseguramiento informático.
7. Atender de manera inmediata las notificaciones de incidentes de seguridad o sospecha de estos.
8. Crear controles e indicadores para el mantenimiento del adecuado nivel de protección, revisándolos periódicamente.
9. Apoyar al equipo auditor en las auditorias tanto internas como externas en el suministro de la documentación sobre los controles implementados.
10. Preparar y monitorear el programa de concientización en seguridad de la información para todos los empleados.
11. Desarrollar y mantener actualizado el Manual de Seguridad de la Información.
12. Velar por el cumplimiento legal de los sistemas informáticos utilizados en la organización: datos personales, propiedad intelectual, software legal, entre otros.
13. Monitorear el correcto funcionamiento de los servidores

14. Supervisar el uso de todos los sistemas informáticos para descubrir y actuar sobre los accesos no autorizados.
15. Administrar elementos de seguridad (antivirus, firewall, autorizaciones, entre otros).
16. Utilizar herramientas informáticas que permitan detectar la existencia de intrusiones en la plataforma tecnológica (escaneo de puertos, IPS)

FUNCIONES DE DESARROLLO DE SOFTWARE

1. Diseñar las soluciones informáticas, de acuerdo con los requerimientos, criterios técnicos, de diseño y las necesidades del Instituto.
2. Hacer pruebas de las soluciones informáticas de acuerdo con los lineamientos establecidos. Preparar la infraestructura para la implementación de soluciones tecnológicas de acuerdo con los

requerimientos técnicos.
3. Realizar la instalación y configuración de las nuevas soluciones informáticas, de acuerdo a los parámetros establecidos.
4. Verificar el funcionamiento de las nuevas soluciones informáticas, de acuerdo con los criterios técnicos y necesidades del Instituto.
5. Realizar los ajustes necesarios de acuerdo con las inconsistencias informáticas presentadas y los requerimientos del Instituto.
6. Elaborar el manual de usuario final de las nuevas soluciones informáticas, de acuerdo con los requerimientos técnicos.
7. Gestionar los recursos físicos, tecnológicos, medios y ayudas didácticas para la capacitación de nuevas soluciones informáticas, según requerimientos.
8. Aplicar la metodología establecida para la formación de las nuevas soluciones informáticas, teniendo en cuenta los criterios técnicos, tecnológicos y humanos.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El soporte tecnológico se ejecuta con oportunidad y eficiencia
La red de información se administra buscando continuidad, integridad y disponibilidad de la información.
La innovación tecnológica acorde con las necesidades del Instituto y del entorno. ^__

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración y monitoreo de servidores Windows
Conocimientos en Administración de servidor de red, correo electrónico y aplicación antivirus.
Conocimientos en Administración de monitoreo de servidores IBM AS/400.

Conocimientos en Mantenimiento y/o administración bases de datos SQL bajo ambientes Windows.
Conocimientos en Seguridad informática
Conocimientos en Administración de contenidos en ambientes WEB.

Conocimientos en Sistemas Operativos (Windows, Linux, Unix) a nivel de usuario avanzado
Conocimientos de Seguridad en redes
Conocimiento en Modelo Tcp/IP
Conocimiento en Protocolos de comunicación (RPC, TCP, UDP)
Conocimiento en Protocolo de seguridad (iHSec)
Conocimiento en Herramientas de seguridad (antivirus, escaneos, corta fuegos, IDS)
Conocimiento en Criptografía
Conocimiento en Mecanismos de seguridad (firmas digitales, certificados)
Conocimientos de estándares

Conocimiento en Computación forense
Sistema de Gestión de la Calidad

Herramientas de Office

Modelo estándar de Control Interno -MECI-
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Modelo Integrado de Planeación y Gestión

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Plataforma informática Funcionando

DE DESEMPEÑO:
Informe de avance de actividades asignadas
Soporte tecnológico ejecutado con oportunidad y eficiencia
Red de información administrada con continuidad, integridad, eficiencia, eficacia y disponibilidad de la información.
Informes generados sobre la plataforma
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

POR NIVEL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplirlos compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus
saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua
y la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACIÓN

Profesional

Profesional Universitario

219

02

Seis (6)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesión para ejecutar las actividades que se desarrollen en los procesos y programas relacionados con el mejoramiento y preservación de las condiciones
físicas, administrativas y logísticas que hacen parte de la Entidad, ejecutado por medio del plan de adquisiciónde bienes, servicios y obra, así como el mejoramientoy bienestar de la calidad de vida
de los funcionarios.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
I Realizar el control y seguimiento del consumo de los bienes y servicios que requiera el Instituto.
2. Analizar y verificar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto.
3. Realizar todas las gestiones necesarias para que las actividades relacionadas con aseo, cafetería, vigilancia, transporte y demás servicios logísticos, se realicen siguiendo los parámetros del

Instituto.

4. Realizar el Diagnosticode las necesidades del Instituto para la elaboración del Plan de Adquisición de Bienes, Servicios y Obra Pública,e ingresarlo al Sistema de Contratación Estatal (SICE),
de acuerdo a la Normativa vigente.

5. Mantener actualizados y/o unificados los códigos de los inventarios del Instituto con la codificación del SICE, con el fin de poder adelantar los procesos de contratación.
6. Diseñar e Implementar acciones administrativas y de control para conservar en buen estado los bienes inmuebles del Instituto.
7. Programar y hacer seguimiento al servicio de transporte y aseo de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Administración.
8. Realizar y presentar informes sobre estudios estadísticos del costo de mantenimiento y vida útil de los vehículos del Instituto y proponer estudios de reposición del parque automotor.
9. Ejercer la supervisión, el control y seguimientoa contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollarel objetosocialdel Instituto
10. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
II Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
12. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
13. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Conocer los riesgos referentes a su labor.
15. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
16. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
17. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
19. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los procesos de mantenimiento y administración de bienes muebles e inmuebles son realizados de acuerdo a los requerimientos de la entidad y la Normativa vigente en la materia.
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CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administración Pública
Conocimientos en Inventarios y Compras
Sistema de Gestión de la Calidad
Herramientas de Office Herramientas de Office
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo integrado de Planeación y Gestión —MI?

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos

Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Bienes administrados y mantenidos
Administración documental gestionada
DE DESEMPEÑO
Informes de consumo e inventario de los bienes y servicios que requiere el Instituto
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del desempeño del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Ingenien
Administrativa y afines, Contaduría Pública. Derecho y afines e Ingeniería Industrial y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamientoa las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

POR NIVEL

APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus saberes
profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la actualización de sus saberes
expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores
jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable
con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 (DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA)

PROCESO

GESTIÓN HUMANA
PROPOSITO PRINCIPAL

_*.

IDER

Aplicarsu conocimientoprofesional para la gerencia del talento humano en cuanto a vinculación, capacitación, salud ocupacional y bienestar laboral, de acuerdo con los procedimientosestablecidos
en el procesode gestión humana, contribuyendo al cumplimiento de las metasestratégicas de ladependencia.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTOS: VINCULACIÓN DEPERSONAL,CAPACITACIÓN, NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, BIENESTARSOCIAL, SALUDOCUPACIONAL Y EVALUACIÓN DELDESEMPEÑO
LABORAL

I Diseñar, elaborar y aplicar el instrumentoque diagnostique las necesidades de los funcionarioscon el fin de realizar el Programa de Bienestar Social, con sus respectivas áreas de intervención,
de acuerdo a la Normativa vigente.

2. Planear, elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluación del Plan de Bienestar Social del Instituto, con fundamento en las metas institucionalesy el diagnostico de las necesidades.
3. Planear, elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluación del Plan Institucional de Capacitación de acuerdo al cronograma establecido, asimismo analizar y tramitar las solicitudes de

educación formal e informal presentadas por los servidores del Instituto.
4. Promover el Programa de Bienestar Social con sus respectivas áreas de intervención(plan institucional de capacitación - plan de salud ocupacional, entre otros), e igualmentetoda la Normativa

legal referente a estos temas en el Instituto.
5. Gestionar, ejecutar y verificar todo lo relacionado con el proceso de evaluación de desempeño y por competencias de los funcionarios del Instituto con sus respectivos informes consolidados

para los fines pertinentes.
6. Proponer las modificaciones del manual específico de funciones y competencias laborales de acuerdo a las necesidades del Instituto.
7. Mantener actualizada la Planta de cargos con todas las situaciones administrativas del personal e igualmente reportar y realizar todas las gestiones necesarias ante la Comisión Nacional del

Servicio Civil.

8. Revisar las liquidaciones de cesantías parciales y definitivas, elaborando los actos administrativos de los servidores del Instituto.
9. Revisar la nómina de los empleados y las mesadas pensiónales.
10. Revisar todo el proceso de las liquidaciones definitivas del personal que se desvincule del Instituto.
II Revisar los informes correspondientes al cálculo de retención en la fuente por salario.
12. Tramitar todas las solicitudes de las certificaciones laborales y salariales de empleados para bono pensional o pensión, así como, las confirmaciones de tiempos laborales.
13. Liquidar, revisar, validar, registrar y conformar todas las solicitudes por liquidación, emisión y redención de bonos pensiónales, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
14. Elaborar todos los informesque en materia de bonos pensiónales requiera la Oficina de Bonos Pensiónales del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
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 la fecha de corte requerida por el Ministeriode Hacienda y Crédito Público.
18. Mantener actualizada la base de datos para la elaboración del estudio actuarial de las jubilaciones, bonos pensiónales anuales, con sus respectivos informes.
19. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y determinadas internamente en los Manuales

establecidos.

20. Ejercer la supervisión, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegación, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
21. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
22. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
23. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (SGSST).
24. Informal a ia aila dirección souie el funcionamiento y ios lesullados dei Sistema de Segundad y Salud en ei Tiabajo (SGSST)
25. Promover la participación de todos los miembros de la empresa en la implementación.
26. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en ei Trabajo (SGSST).
27. Conocer los riesgos referentes a su labor.
28. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
29. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
30. Cumplir ias normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
31. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
32. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.
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CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los planes y programas en materia de bienestar social son administrados de acuerdo a las políticas y Normativa vigentey responden a las necesidades de! persona!vinculado
Las acciones necesarias para la liquidación de la nómina, la gestión de las prestaciones sociales, pensiones son realizadas de acuerdo a la Normativa vigente.
Las situaciones administrativas son tramitadas y solucionadas de acuerdo a la ley y al Normativa vigente.
El talento humano del IDEA es gerenciado de acuerdo con el proceso de Gestión Humana y sus procedimientos relacionados de conformidad con la ley.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Ley de oaiieía Administrativa.
Conocimientos en Salud Ocupacional y seguridad social integral
Conocimientos en Empleo Publico
Conocimientos en nómina y prestaciones económicas del sector público.
Conocimientos en liquidación de bonos pensiónales y cuotas partes.
Sistema de Gestión de la Calidad
Herramientas de Office
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

Clientes Internos

Partes interesadas

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Personal vinculado
Servidores Públicos con bienestar laboral, salud ocupacional y capacitados
Nomina ejecutada y prestaciones sociales tramitadas y situaciones administrativas resueltas

DE DESEMPEÑO
Informe de planta de cargos
Informe anual de vacantes

Informe ejecución del Sistema General de Bienestar
Evaluación del desempeño del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Núcleo Básico del Conocimiento: Título Profesional en Administración, Economía, Ingeniería
Administrativa y afines, Contaduría Pública, Derecho y afines, Ingeniería Industrial y afines y Trabajo
Social.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES
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IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de metas
institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.
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APORTE TÉCNICO PROFESIONAL: Poner a disposición de la Administración sus

saberes profesionales específicos y sus experiencias previas, gestionando la
actualización de sus saberes expertos.

COMUNICACIÓN EFECTIVA: Establecer comunicación efectiva y positiva con
superiores jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y
gestual.

GESTIÓN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua
y la productividad.

INSTRUMENTACIÓN DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
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NIVEL TÉCNICO

TÉCNICO OPERATIVO GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TÉCNICO OPERATIVO

IDENTIFICACIÓN

Técnico

Técnico Operativo
314

02

Nueve (9)
Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

#

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para ejecutar todas las actividades relacionadas con el mantenimiento de las Instalaciones y equipos y administración documental y
apoyar técnicamente los procesos de interventoría y supervisión

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL:

1. Aplicar técnicas y procedimientos que aseguren que todos los documentos que ingresen al archivo se tramiten, organicen, clasifiquen, guarden, conserven y custodien de acuerdo a la Normativa
vigente.

2. Desarrollar actividades tendientes a mantener actualizados los manuales de archivo y correspondencia y otras herramientas que faciliten la administración documental.
3. Mantener actualizados los inventarios documentales, asignándoles la codificación y controles pertinentes.
4. Clasificar y organizar los tipos documentales recibidos en las actividades diarias por el Archivo Central, ingresándolas al expediente correspondiente con los controles necesarios (firmas,

foliación y contenido).
5. Aplicar técnicamente los parámetros establecidos en las tablas de retención documental aprobadas para el Instituto. Utilizando una correcta organización y transferencia de los archivos de

gestión al archivo central y de éstos al archivo histórico, de acuerdo con las tablas de retención documental.
6. Realizar las modificaciones a los términos o denominaciones de las diferentes series y subseries de acuerdo a la dinámica orgánico - funcional de las áreas del Instituto.
7. Revisar las series y subseries virtuales y consolidar tanto en la carpeta virtual como física correspondiente, la información que se encuentra dispersa o que no esté digitalizada.
8. Escanear e indizar la información en el software de Administración Documental, ajustándose a los términos o denominaciones existentes en el Archivo del IDEA
9. Aplicar medidas preventivas y de control que conlleven a la conservación de documentación tanto física como magnética.
10. Implementar la revisión de las transferencias documentales primarias.
11. Velar y propender por la custodia, conservación y recuperación de los archivos institucionales puestos bajo su responsabilidad.
12. Desarrollar 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 con 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.
14. Apoyar técnica y logísticamente los procesos relacionados con la supervisión y la contratación pública
15. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
16. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Conocer los riesgos referentes a su labor.
18. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
19. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
20. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
22. Las demás funciones asignadas porla autoridad competentede acuerdocon el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
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IDEA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TÉCNICO OPERATIVO

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

1. Construir y ejecutar anualmente el Plan de Mantenimiento para el Instituto,tanto en lo relacionado con las labores que desempeña directamente como las que realizan los diferentes proveedores
contratados para tal fin.

2. Propender por el cumplimiento pleno de las normas técnicas y ambientales vigentes en las labores institucionales y en la ejecución de contratos de mantenimiento referente a instalaciones e
iluminación

3. Informarsobre las visitas periódicas que hagan los proveedores de los diferentes servicios, con el fin de darle estricto cumplimiento al cronograma de actividades en términos calidad y
oportunidad, así como realizar todos los informes relacionados.

4. Realizar los mantenimientos a las Instalaciones e iluminación que le correspondan, según el Plan de mantenimiento o aquellos que surjan posteriormente y que no requieran de un proveedor,
así mismo elaborar los informes respectivos.

5. Reportar a la Administración sobre las nuevas necesidades de mantenimiento y adquisición de equipos.
6. Operar los equipos eléctricos, electromecánicos y manuales del Instituto cuando sea necesario, en procura de prestar un mejor servicio a los usuarios de los mismos.
7. Informar, identificar y realizar los mantenimientos preventivos y correctivos que sean necesarios para el normal funcionamiento de las instalaciones logísticas del Instituto.
8. Apoyar y realizar labores de mantenimiento y conservación de los bienes inmuebles propiedad del Instituto, presentado los respectivos informes.
9. Solicitar oportuna y periódicamente los suministros necesarios y adecuados para la ejecución del mantenimiento, tanto preventivo como correctivo que sea de su competencia, observando

para ello las normas de contratación vigentes.
10. Realizar el control de los requerimientos de mantenimiento tanto internos como externos, del consumo y facturación telefónica presentado los informes respectivos, e igualmente presentar

propuestas para racionalizar los gastos de mantenimiento y otros de los que tenga conocimiento en el desarrollo de sus funciones.
11. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, 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 del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los

Manuales que para el efecto se hayan implementado.
13. Apoyar técnica y logísticamente los procesos relacionados con la supervisión y ia contratación pública
14. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
15. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Conocer los riesgos referentes a su labor.
17. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
18. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
19. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
21. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El trámite, almacenamiento, custodia, y eliminación de los documentos se realiza conforme a lo establecido en las tablas de retención documental del Instituto.
El mantenimiento a los equipos e instalaciones es ejecutado y/o controlado con criterios de eficiencia y eficacia y según los requerimientos de las diferentes unidades administrativas y las normas
técnicas y ambientales pertinentes.

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL:

Conocimiento en Tablas de retención documental

Conocimientos en Administración documental
Atención al público
Herramientas de Office
Sistema de gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeación y Gestión

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

Conocimientos en redes eléctricas

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en mantenimiento de equipos
Sistema de Gestión de la Calidad

Herramientas de Office
Modelo Estándar de Control Interno

Modelo Integrado de Pian.ación y Gestión

Clientes Internos

PRODUCTO

Bienes administrados y mantenidos
Administración documental gestionada

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TÉCNICO OPERATIVO

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL: Titulo de Tecnología Archivística, Tecnología en
Administración Documental.

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

Tecnología Electrónica o tercer año o Sexto Semestre aprobado en Ingeniería Electrónica
Tecnología Eléctrica o tercer año o Sexto Semestre aprobado en Ingeniería Eléctrica

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL TÉCNICO

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIOY AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
DISCIPLINA: Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con los
procesos.

RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.
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TÉCNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCIÓN DE TESORERÍA)

PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

IDER

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para atender a través del proceso de Gestión Financiera y apoyar técnicamente los procesos de contratación e interventoría y
supervisión con el fin de cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender oportunamente al cliente externo e interno, suministrándole la información requerida.
2. Atender oportunamente y diligentemente las solicitudes de información de los clientes de tesorería.
3. Revisar los soportes físicos que soportan las operaciones que se derivendel movimiento diario realizado por la Dirección de Operaciones y que implica movimientos de Bancos.
4. Validar en el softwarede información Financiero, las operaciones que se deriven del movimiento diario generado por la Dirección de Operaciones y que implica movimiento de Bancos.
5. Validar ia clasificación de partidasdel movimiento diario que genera la Dirección de Operaciones y que son el insumo para el flujo de caja real del Instituto.
6. Actualizar la calificación de riesgo de las entidades financierascon las que tiene negociosel instituto y compilar la información que argumente las mismas.
7. Apoyar a la Dirección de tesorería en la compilación, comparación y seguimiento de las principales variables del mercado financiero.
8. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la entidad ejecuta en cualquierdependencia.
9. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombiay establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.
10. Apoyar Técnica y logísticamente los procesos relacionados con la supervisión y la contratación pública.
11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
12. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referentes a su labor.
14. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los procedimientos de Tesorería donde interviene el Técnico Operativo serán ejecutados de conformidad con la Políticas de Operación y Manuales que para ello existan.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Herramientas financieras
Atención al público
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

Clientes

PRODUCTO

Depósitos a la vista y a término
Movimiento de Tesorería

Inversiones en renta Fija

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Informe de registro de actividades financieras en el Software

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tecnología en Administración, Tecnología en Administración y Finanzas, Tecnología en
Administración de Empresas, Tecnología en Costos y Auditoria, Tecnología Análisis de Costos y
Presupuestos, Tecnología en Gestión Financiera o tercer año o Sexto Semestre aprobado de
Economía.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL TÉCNICO

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
DISCIPLINA: Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con los
procesos.

RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.

TÉCNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCIÓN DE OPERACIONES)

PROCESO

GESTIÓN DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para velar por la informaciónsoporte de todas las transacciones que surgen del proceso de Gestión de Operaciones y por la información
que reposa en custodia y soportar algunas de las actividades de las operaciones financieras del "BackOffice" con el fin de cumplirlos objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificarque los clientes aporten los documentos exigidos para la apertura de cuentas, registro de firma digital, actualización de datos, solicitud de transacciones y demás, de tal forma que se
pueda identificar oportunamente alguna inconsistencia o faltante.
Llevar control del manejo de las tarjetas de registro de firmas de los clientes del Instituto, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos para el manejo de los recursos.
Realizar la adecuada custodia de las tarjetas de firmas de los clientes y mantener actualizada la información.
Digitalizar e indizar las tarjetas de firmas de los clientes en el Sistema de Información Documental del Instituto para la adecuada consulta de los usuarios internos.
Atender oportunamente y diligentemente las solicitudes de información de los clientes de Operaciones, certificaciones y demás.
Ejecutar y atender las solicitudes de firma digital.
Validar los documentos soportes de los clientes para la asignación de firma digital, realizar el trámite y hacer el seguimiento correspondiente en Certicámaras.
Realizar y actualizar la base de datos de documentos y los títulos valores recibidos para custodia tales como los pagarés, títulos valores, escrituras, y demás documentos que sean remitidos a
la Dirección de Operaciones.
Realizar y actualizar la base de datos de Garantías, y manejar conjuntamente con el Profesional.
Realizar el arqueo cada 4 meses de los títulos y garantías que reposan en la caja Fuerte conjuntamente con el Profesional de acuerdo al procedimiento.
Manejar adecuadamente y con responsabilidad la caja fuerte, y velar por la adecuada custodia de los documentos que en ella reposan.
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IDER

12. Recepción y custodiaroportunamentecualquierdocumento que lleguea la Dirección de Operaciones a través de memorando y actualizarla base de datos.
13. Hacer entrega oportunamente, a través de memorando, de cualquierdocumentoen custodia que sea requerido a través de memorando y actualizar la base de datos.
14. Reportar oportunamentey por escritocualquiernovedad o inconsistencia encontrada con la administración de garantías y la custodiade documentos y títulos valores.
15. Velar para que el movimiento diario de la Dirección de Operaciones se conserve adecuadamente previo al envío a la Subgerencia Administrativa en la parte del archivo.
16. Velar para que el movimiento diario de la Dirección de Operaciones encuentredebidamente digitalizado e indizado en Sistemade Información Documental y aldía.
17. Compilar y organizar el movimiento diario que será remitido a la Subgerencia Administrativa en la partede Archivo, velando para que se realice de manera adecuada y oportuna.
18. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
19. Ejecutar las funciones propias de ladependenciade acuerdoa la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en losmanualesque

para el efecto se hayan implementado.
20. Apoyartécnica y logísticamente los procesos relacionadoscon la supervisión y contratación pública.
21. Desarrollar losprocesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo delsistema de gestión institucional.
22. Conocer la política dei Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
23. Conocer los riesgos referentes a su labor.
24. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
25. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
26. Cumplir las normas, reglamentose instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo(SGSST).
27. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
28. Lasdemás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo conel nivel, la naturaleza y el área de desempeño delcargo.

_ CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Atender todas las solicitudes de información de manera oportuna, confiable, y veraz, y mantener actualizadas todas las bases de datos.

Conocimiento en Gestión Documental
Herramientas financieras
Atención al público
Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

Clientes Internos y externos

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

PRODUCTO

Títulos valores custodiados de conformidad con las políticas establecidas para tal fin y los atributos de calidad definidos en el proceso.
Garantías administradas de conformidad con las políticas establecidas Institucionalmentey los atributos de calidad definidos en el proceso.
Tarjetas de firmas de clientes

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Informe de registro de actividades financieras en el Software
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tecnología en Administración, Tecnología en Administración y Finanzas, Tecnología en Administración
de Empresas, Tecnología en Costos y Auditoria, Tecnología Análisis de Costos v/ Presupuestos
Tecnología en Administración Documental, Tecnología en Archivística, Tecnología en Gestión Financiera

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

o tercer año o Sí Semestre aprobado de Economía.

COMUNES

COMPETENCIAS
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IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y¡
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la ; aplicados a situaciones concretas de trabajo, conaltosestándares de calidad
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto. DISCIPLINA: Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con
ORIENTACIÓN ARESULTADOS: Realizarlas funcionesy cumplir loscompromisosorganizacionalescon \ los procesos.
eficacia, calidad y oportunidad. i RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de
las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de ¡os ciüuauanos, _e coruonniuad con
las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de metas
institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

TÉCNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCIÓN DE SISTEMAS)

PROCESO

GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para brindar soporte a los usuarios en el manejo de computadores a través del proceso de Gestión Tecnología de la Información y
técnicamente los procesos de contratación, interventoría y supervisión con el fin de mantener la continuidad del negocio del Institutoapoyar

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información para solucionar necesidades de la organización.
2. Prestar apoyo y acompañar a la Entidad en temas técnicos relacionados con la Dirección de Sistemas.
3. Apoyar a la Entidad en la preparación logística requerida para realizar presentaciones técnicasy/o transmisiones tipo video conferencia, acordes consu formación y experiencia profesional.
4. Realizar actividades requeridas para el correcto funcionamiento de los equipos de cómputo, impresoras y escáner, instalados en el Instituto.
5. Dar soporte y capacitar a los usuarios en la operación de los equipos de procesamiento electrónico de datos.
6. Colaborar con la actualización permanente del inventario de hardware del Instituto.
7. Solucionar los problemas presentados a los usuarios en el manejo de aplicaciones para oficina, internet y aplicaciones entorno Web adquiridas por la Entidad.
8. Proponer alternativas informáticas que optimicen los recursos tecnológicos existentes.
9. Ejecutar las actividades que permitan la continuidad y disponibilidad de los serviciosinformáticos corporativos.
10. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
11. Ejecutar las funciones propiasde la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manualesque

para el efecto se hayan implementado.
12. Apoyar técnica y logísticamente los procesos relacionados con la supervisión y la contratación pública
13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Conocer los riesgos referentes a su labor.
16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
18. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
20. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

El mantenimiento de equipos de cómputo se realiza de forma efectiva.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en redes de comunicación o ambientes multiusuario

Conocimientos en mantenimientos de equipos de cómputo.
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

Clientes Internos

PRODUCTO

Plataforma Informática Funcionando

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS-O I UUIUO

Tecnología en Sistemas, Tecnología en Sistemas de Información

COMUNES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL TÉCNICO

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones ycumplir loscompromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisionesy acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentarcon flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
DISCIPLINA: Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con los
procesos.

RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.

TÉCNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCIONES TÉCNICAS JURÍDICA COMERCIAL Y CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA)

PROCESO

GESTIÓN JURÍDICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para ejecutar el proceso de gestión jurídica en las actividades que le sean asignadas a través del proceso Gestión Jurídica y apoyar
técnicamente los procesos de contratación e interventoría y supervisión con el fin de apoyar el cumplimiento de los Objetivos Institucionales

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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|T Recopilar, digitaiizar ypublicar toda la información concerniente a los contratos celebrados enelInstituto, con sus respectivos anexos, teniendo encuenta las diferentes etapas del proceso de
contratación de conformidad con la Normativa vigente

2. Mantener actualizado el Portal de Contratación establecido por el Gobierno Nacional, Regional o por el Instituto con todas las actuaciones referentes al proceso de contratación, que se
presenten.

3. Realizar los informes sobre la contratación del Instituto y aquella que haya sido ingresada en el Portal de Contratación establecido por el Gobierno Nacional. Regional o por el Instituto con el
fin de mantener informada a las Dirección Técnica correspondiente.

4. Recopilar, digitaiizar y publicar toda la información de! Instituto, necesaria para efectuar la rendición de cuentas a la Ccníralcria Genera! de Antioquia, teniendo en cuenta ios iineamieníes
establecidos por este Ente de Control ó por otros Entes de Control o Entidades que requieran información.

5. Mantener actualizado y realizar los informes sobre la información ingresada del Instituto a la Contraloría General de Antioquia.
6. Realizar todas las tareas relacionadas con los trámites administrativosy contractuales, necesarios con el fin de mantener y mejorar los procesos de las DireccionesTécnicas correspondientes.
7. Realizar el seguimiento y revisión del estado de los procesos judiciales que sean adelantados en la Dirección Técnica respectiva del Instituto, presentando los informes respectivos.
8. Realizar y mantener una base de datos actualizada de todos los trámites que realiza la Dirección Técnica respectiva del Instituto.
9. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
10. Ejecutar 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 que

para el efecto se hayan implementado.
11. Apoyar técnica y logisticamente los procesos relacionados con la supervisión y la contratación pública
12. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
13. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Conocer los riesgos referentes a su labor.
15. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
16. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
17. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
19. Las demás funcionesasignadas por la autoridadcompetente, de acuerdo con el nivel, naturalezay el área de desempeño del cargo. _^

La información contractual es reportada en forma oportuna y veraz.

Conocimientos en Administración Publica

Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

Clientes Internos

PRODUCTO

Gestión Jurídica

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Tecnología en Gestión Pública, Tecnología en Administración Pública, Tecnología en Administración
Documental o tercer año o Sexto Semestre aprobado de Derecho.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener

120

COMPORTAMENTALES

NIVEL TÉCNICO

CONFIABILIDAD TÉCNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
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actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones yacciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidadespúblicasasignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

121

DISCIPLINA: Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con los
procesos.

RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.
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NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCIÓN DE TESORERÍA, DIRECCIÓN CONTABILIDAD, DIRECCIÓN GESTIÓN HUMANA
SUBGERENCIA FINANCIERA Y DIRECCIÓN CRÉDITO Y CARTERA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIÓN

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código.
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

07

Nueve (9)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa.

PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
GESTIÓN INFORMACIÓN FINANCIERA

GESTIÓN TALENTO HUMANO
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyarlas tareas propiasde los nivelessuperioresen todas las actividadesrelacionadascon los procesos de tesorería, contabilidad, presupuesto, nomina, seguridadsocial,prestacioneseconómicas
y cartera, contribuyendo en la prestación del servicio de forma eficaz y eficiente.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTIÓN FINANCIERA (TESORERÍA)

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Atender oportunamente al cliente externo e interno, suministrándole la información requerida.
Prestar apoyo en la atención de consultas y solicitudes de los clientes externos y monitorear la prestación del servicio hasta finalizar la consulta.
Apoyar la gestión al interior del Instituto en la identificación y legalización de los ingresos registrados en las diferentes cuentas bancarias, con el fin de lograr una mejor disponibilidad de los
recursos de liquidez.
Revisar diariamente la información del software financiero comparado con el movimiento real de los bancos, en lo referente a pagos realizados por la dirección de operaciones en cheques,
trasferencias electrónicas u otros medios de pago.
Apoyar a la Dirección de Tesorería en la elaboración de informes para los clientes internosy externos del Instituto.
Recibir yorganizar la información que lleguede las diferentesfuentes del mercadofinanciero facilitando laconsultaque serviránde insumo para loscomitésy la tomade decisionesen materia
de inversión.
Recibir y actualizar la información de las tasas ofrecidasen cuentas de ahorro y corrientes remuneradas por las diferentesentidades financieras.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera en losdiferentes procesosque la Entidad ejecutaen cualquier dependencia.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdoa la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales
que para el efecto se hayan implementado.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informaroportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

GESTIÓN DE INFORMACIÓN FINANCIERA (CONTABLE)
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Apoyar y generar diariamente el balance de prueba y demás reportes contables que sean requeridos.
2. Constatar que los lotes tanto de movimiento manual como tipificado hayan sido activados para el cierre contable diario.
3. Crear en el Software de Información Financiero, los terceros solicitados por las diferentes Dependencias del Instituto.
4. Matricular en el Software de Información Financiero los indicadores de impuesto, solicitados por las Áreas del Instituto, así como también, las que se requiera al momento de causar las

facturas.

5. Clasificar y matricular en el módulo de impuestos, los indicadores impositivos que correspondan a la factura a causar.
6. Apoyar la expedición de certificados de impuestos requeridos por tercero.
7. Apoyar el proceso de conciliación de las cuentas contables y módulos.
8. Apoyar, generar e imprimir mensualmente los librosde mayor y balance, y remitirlos al área de archivo e igualmente los librosauxiliares y colaborar en la elaboración de la información sobre

medios magnéticos.
9. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
10. Ejecutar 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

que para el efecto se hayan implementado.
11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
12. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referentes a su labor.
14. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

GESTIÓN FINANCIERA (ADMINISTRACIÓN PRESUPUESTAL)

1. Verificar la correcta causación presupuestal de facturas de pago a proveedores, exceptuando las generadas por la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios.
2. Informara las Áreas del Instituto que así lo requieran, los códigos presupuéstales que deben plasmar en la solicitud de elaboración de certificadosde disponibilidad y registros presupuéstales.
3. Elaborar los certificados de disponibilidad y registros presupuéstales solicitados por las diferentes dependencias y su respectiva notificación.
4. Apoyar y generar las ejecuciones presupuéstales y demás reportes presupuéstales que sean requeridos por el área y otras dependencias del Instituto.
5. Apoyar en la conciliación periódica entre las cifras ejecutadas en el presupuesto y los demás módulos del sistema de información financiera y realizar los ajustes necesarios.
6. Transmitir a través de las diferentes aplicaciones informáticas los reportes para los entes de control y vigilancia.
7. Organizar, clasificar y archivar los documentos que se generen en la gestión del presupuesto.
8. Tramitar los diferentes documentos generados por la Dirección de Contabilidad en materia presupuestal para su publicación y archivo de acuerdo con la normatividad vigente.
9. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
10. Ejecutar 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

que para el efecto se hayan implementado.
11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.
12. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referentes a su labor.
i4. Hacer sugerencias para mejorar ia seguridad y saiud en ei trabajo (SST).
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
16. Cumplir las normas reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

GESTIÓN HUMANA

1. Recibir, revisar, liquidar e ingresar al programa de nómina las novedades presentadas por los empleados y jubilados del Instituto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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2. Liquidar e imprimir las colillas de pago y pasarlas para su respectiva revisión.
3. Generar revisar e imprimir los diferentes reportes de nómina
4. Tramitar las solicitudes de los registros presupuéstales.
5. Generar, imprimir, revisar y elaborar los memorandos de pagos que se generen por deducciones de ley o por autorización de los empleados o jubilados del Instituto.
G. COiiuñeii iiienSu_!iVicníe ¡OS SciiúüS püi COiiCépiú Oé ino_p_ui_ci_c¿, CféullOS, -ii'ue OifOS COfl ¡¿ —iiéCCiGn ué Cüiliduinueiu y FiéSupucSlo y ie_ii__i IOS r6Sp6CÜV0S iiifOmicS üaia Cüuiü.
7. Generar las liquidaciones de cesantías parciales y definitivas y pasarlas para su respectiva revisión.
8. Realizar e informar a las diferentes entidades o dependencias con sus respectivos soportes, cuando un funcionario ingresa al Instituto.
9. Realizar e informar a las diferentes entidades o dependencias con sus respectivos soportes, cuando un funcionario se retira del Instituto.
10. Mantener actualizada la base de datos de los empleados y jubilados del Instituto.
11. Actualizarquincenalmente los saldos por los diferentes rubros presupuéstales que corresponden a la Dirección de Gestión Humana e informar al jefe inmediatocuando se requiera el traslado.
12. Mantener actualizada la base de datos y generar los reportes necesarios para el cálculo de retención en la fuente semestral y pasarlos para su revisión.
13. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
14. Ejecutar 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

que para el efecto se hayan implementado.
15. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
16. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Conocer los riesgos referentes a su labor.
18. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
19. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
20. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
22. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRÉDITO Y CARTERA

1. Atender oportunamente al cliente externo e interno, suministrándole la información requerida.
2. Elaborar, corregir e imprimir pagarés de la Dirección de Crédito y Cartera.
3. Gestionar, tramitar y distribuir las copias de los desembolsos de las diferentes operaciones gestionadas en el Área.
4. Revisar la documentación anexa de las solicitudes de desembolso, diligenciando en cada una de ellas la información concerniente a la cartera.
5. Grabar las notificaciones en el Software de Información Financiero y pagarés que originan los créditos y todo el movimiento que se genera en la Dirección de Créditoy Cartera del Instituto.
6. Aperturar los pagarés en el software de información financiera
7. Generar, imprimir y distribuir la facturación, oficios y cuentas de cobro
8. Envío de avisos de cobro y comprobantes de pago
9. Realizar gestión de cobro con los clientes
10. Realizar la conciliación semanal de la información que emiten las Direcciones de Contabilidad y Operaciones para la aplicación e identificación de la cartera
11. Mantener actualizado el movimiento de la cartera del Instituto en el Software de Información Financiero y generar los reportes respectivos.
12. Reportar semanalmente al Director de Crédito y Cartera, sobre el estado de la cartera y generar los informes sobre clientes que presentan cartera vencida para la toma de decisiones al

respecto.
13. Aplicar en el sistema de Información Financiera los ingresos efectuados en la Entidades bancarias por los pagos de operaciones de crédito
14. Llevar registro y control de los pagos diarios y preparar los informes pertinentes, para la toma de decisiones con respecto a la administración de la cartera.
15. Completar y remitir documentación del crédito
16. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
17. Ejecutar 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

que para el efecto se hayan implementado.
18. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
19. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20. Conocer los riesgos referentes a su labor.
21. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
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22. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
23. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
24. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
25. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La atención al Cliente Interno y externo es brindada según sus requerimientos y con amabilidad.
Los registros efectuados en el Software de Información Financiero son ingresados con la frecuencia que demande el producto.
Las nóminas generadas responden a las políticas y Normativa vigente.

GESTIÓN FINANCIERA (TESORERÍA)
Atención al Cliente

Conocimientos básicos herramientas financieras.
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

GESTIÓN INFORMACIÓN FINANCIERA (CONTABLE)
Conocimientos básicos de Contabilidad

Conocimientos básicos en Impuestos
Atención al Cliente

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

GESTIÓN INFORMACIÓN FINANCIERA (PRESUPUESTAL)
Conocimientos básicos de Presupuesto
Conocimientos básicos en Impuestos
Atención al Cliente

Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

GESTIÓN HUMANA
Conocimientos en liquidación de nómina
Conocimientos básicos de seguridad social
Atención al Cliente

Herramientas de Office
Sistema gestión de la calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-

CREDITO Y CARTERA

Conocimientos básicos de Cartera
Atención al Cliente

Sistema de Gestión de la Calidad

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Herramientas de Office

Cuentes internos y txternos
Partes Interesadas

PRODUCTO
Gestión Financiera
Gestión Información Financiera

Gestión Humana

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

COMUNES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN:
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Cooperacon losdemás conel fin de alcanzarlosobjetivos institucionales.

Manejar con responsabilidad la información personal e

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCIÓN DE OPERACIONES)

AREA/PROCESO

GESTIÓN DE OPERACIONES
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores en todas las actividades con el proceso de gestión de operaciones y soportar algunas de las actividades de las operaciones financieras propias
del "Back Office" con el fin de cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Atender oportunamente al cliente externo e interno, suministrándole la información requerida.
2. Atender los retiros, traslados entre cuentas e ingresos de recursos solicitados por los clientes del Instituto.
3. Registrar los ingresos de recursos recibidos en la taquilla por cualquier concepto y elaborar los comprobantes de ingreso y notas contables e informar a las áreas correspondientes.
4. Registrar en el sistema de información financiera los ingresos de recursos en cuentas de administración de convenios, según instrucciones suministradas por la Dirección de Proyectos y

Convenios. Realizar las validaciones, revisiones y registros necesarios de las operaciones con firma digital.
5. Registrar en el sistema de información financiero las transacciones que impliquen movimientos de bancos, incluida la validación de cheques para su traslado de cuenta puente a la cuenta

del cliente o los trámites necesarios cuando se trate de cheques devueltos.
6. Efectuar por ventanilla pagos con cheques por los diferentes conceptos que se originanen el Instituto y verificar los documentos que soportan la operación.
7. Realizar cheques para enviar a consignar de acuerdo con instrucciones de los clientes.
8. Atender los retiros de depósitos a la vista, correspondientes al recaudo de cartera.
9. Registrar las transacciones que impliquen movimiento de bancos generados por la aplicación de cartera.
10. Revisar que toda la información soporte cada uno de los pagos que se realizan y cumplan con los requisitos establecidos en la Administración.
11. Legalizar en el software de información financiero los avances por diferentes conceptos.
12. Legalizar en el software de información financiero las operaciones que se derivendel cierre de caja, según las instrucciones de la Dirección de Operaciones.
13. Procesar y revisar diariamente la información concerniente a los movimientos efectuados.
14. Realizar la gestión necesaria para la emisión, expedición y remisión para entrega de los extractos de cuentas de los clientes.
15. Llevarregistro y controlde los pagos diarios y preparar los informes pertinentes para el cierre de operaciones.
16. Generar de manera correcta y oportuna todos los pagos que lleguen a la dirección de operaciones por medio de cheque.
17. Registrar de manera correcta y oportuna todos los pagos que lleguen a la dirección de operaciones por medio de trasferencias electrónicas para que sean preparados en el Banco por el

profesional.
18. Confirmar a las diferentes Entidades Financieras los cheques girados por todo concepto por la Dirección de Operaciones.
19. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas en los manuales que para el

efecto se hayan implementado.
21. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión institucional.
22. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
23. Conocer los riesgos referentes a su labor.
24. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
25. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
26. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
27. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
28. Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
Los registros efectuados en el software de información financiero son ingresados con la frecuencia que demande el producto.
Las operaciones financieras se realizan bajo las políticas establecidas para el Back Office

Operaciones (Back Office)
Conocimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en Back Office
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Estándar de Control Interno - MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG-
Herramientas de Office.

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Gestión de Operaciones Back Office y atributos definidos en el proceso

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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ESTUDIOS
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EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionadaDiploma de Bachiller en cualquier modalidad.
COMPETENCIAS

COMUNES COMkOk IAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

DER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS Y CONVENIOS, SUBGERENCIA COMERCIAL
DE FOMENTO Y DESARROLLO Y OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

07

Cuatro (4)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa.

AREA/PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
COLOCACIONES Y ASESORÍA

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA Y MERCADEO
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores con respecto a la información y actividades relacionadas con la administración de recursos por contratos y convenios, fomento y desarrollo y el
posicionamiento, divulgación, comunicación interna y externa del Instituto.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTIÓN FINANCIERA:

1. Clasificar, organizar y transferir la documentación que se genera en la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios, para que sea archivada en el CAP
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5.

6.

7.

8

9.

10.

11.

12

13

14.

15.

16

17.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Generar, organizar y enviar los estados de cuenta a los clientes a través de los canales establecidos, con la información que arroja el Software Financiero del Instituto.
Apoyar en la elaboración de los certificados de retención, que se sean solicitados en desarrollo de los convenios o contratos que se tienen en la Dirección de Administración de Proyectos y
Convenios

Apoyar en la recolección de la información necesaria para suscribir los convenios o contratos para la administración de recursos o ejecución de proyectos, al igual que de sus derivados con el
fin de ser entregados a la Secretaría General
Apoyar en la atención de las solicitudes de información que se realicen a la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios.
Apoyar en el préstamo y administración de los expedientes que se requieran en la Dirección de Administración de Proyectos y Convenios, y realizar su oportuna devolución.
Apoyar el proceso de liquidación, realizando el registro, control y seguimiento de las actas de liquidación en trámite y de los convenios o contratos liquidados.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilanciaespecial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que
para el efecto se hayan implementado.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo

COLOCACIONES Y ASESORÍA:

7

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16

17.

Llevar registros y mantener actualizada la información que se genera en la dependencia y que contribuya a medir la gestión de los procesos de colocaciones, asesoría y capacitación.
Apoyar en la elaboración y envió de registros que permitan realizar seguimiento a las visitas realizadas por los Profesionales Universitarios del proceso de Colocaciones y asesoría e igualmente
encuestas de identificación de necesidades y satisfacción de los clientes.
Realizar la administración documental de los estudios, evaluaciones y encuestas que se generen en la Dependencia e igualmente foliar la información.
Brindar Información a los clientes permanentemente sobre el estado de su solicitud de crédito y sus desembolsos, así como del trámite de éstos.
Apoyar en la logística de todas las actividades relacionadas con la asesoría y capacitación de los clientes externos del Instituto, así como mantener actualizada la información para ser entregada
a los Municipios del Departamento de Antioquia.
Mantener actualizada la base de datos de los créditos aprobados para el Departamento de Antioquia, Entidades Públicas o Privadas, Municipios de otros Departamentos, entre otros, organizada
de acuerdo al lineamiento establecido por la Administración.
Enviar al cliente externo a través de los diferentes medios de comunicación, información referente a la proyección social que tienen los créditos aprobados en el Instituto.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
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.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar famiiiarizado con ios pianes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

COMUNICACIÓN ESTRATÉGICA Y MERCADEO:

1 Apoyar en la consecución de los recursos logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de comunicación, publicidad y relaciones públicas.
2. Manejar el archivo de prensa, hacer mantenimiento del mismo y realizar seguimiento a las notas.
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7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Apoyar en la logística requerida, cuando se realicen eventos de promoción del Instituto, con el fin de disponer y distribuir los elementos para tal fin.
Mantener actualizada y en buen estado la información de las carteleras institucionales.
Apoyar, elaborar y participar en la distribución de los comunicados de prensa, pasacalles, manuales, certámenes y otras actividades programadas con la promoción y relaciones públicas del
Instituto.

Clasificar y entregar para su custodia y guarda ¡as fotografías tornadas en los eventos institucionales á lá Subgerencia Administrativa.
Monitorear el cumplimiento de cuñas radiales y comerciales contratados por el Instituto.
Llevar el control detallado y documentado de la distribución del material promocional y publicitario.
Mantener actualizadas las bases de datos de proveedores y clientes del área.
Actualizar anualmente el directorio de entidades que se edita.
Mantener actualizada la correspondencia (Leyes, libros, promociones y publicidad) que edita y manda a elaborar el Instituto para todos los Alcaldes del Departamento y a quienes determine la
Gerencia.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar 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 que
para el efecto se hayan implementado.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Conocer los riesgos referentes a su labor.
Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La documentación generada es clasificada, registrada y organizada según las necesidades y Normativa vigente.
El apoyo logístico, administrativo y de información es realizado de forma eficaz y de acuerdo a directrices administrativas.
El apoyo a la gestión de los recursos logísticos es realizado con efectividad y oportunidad.

GESTIÓN FINANCIERA

Conocimientos en Administración Documental

Atención al Cliente

Herramientas de Office
Sistema de gestión de ia calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

COLOCACIONES Y ASESORÍA
Atención al Cliente

Conocimientos en Administración Documental

Herramientas de Office
Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

COMUNICACIONES ESTRATÉGICAS Y MERCADEO
Conocimientos en Logística de Eventos
Conocimientos en Administración Documental

Atención al Cliente
Herramientas de Office

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Apoyo a la Gestión Financiera (Dirección de Administración de Proyectos y Convenios)
Apoyo a Colocaciones y Asesoría
Apoyo a Comunicación Estratégica y Mercadeo

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EVIDENCIAS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yaccionesa lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar losobjetivos institucionales.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 06

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 06 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

¡DENTiFiCACiON

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

06

Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos archivísticos analizando, digitalizando y recuperando la documentación que se tramita al interior del Instituto, e igualmente realizar todas las actividades relacionadas con los
alomo. —*ac Ha —nneiimn w lr<c inw_n(orine <•_! Inctitiitr»elementos de consumo y los inventarios del Instituto.

DESCRIPCIÓN 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 planillas de traslado de bienes devolutivos e igualmente el Software de inventarios que tenga el Instituto,
4. Realizar anualmente con la Dirección de Contabilidad y Presupuesto, la conciliación de la información correspondiente a los bienes dados en comodato del Instituto.
5. Realizar anualmente y cuando sea requerido el inventario físico de los bienes devolutivos del Instituto.
6. Expedir paz y salvo para los funcionarios del Instituto, por concepto de inventarios de bienes devolutivos.
7. Realizar la verificación de la mercancía que entra al almacén del Instituto, confrontándola con las especificaciones de la factura y la calidad de la misma.
8. Realizar informe de elementos de consumo por Dependencia del Instituto.
9. Realizar informe de los bienes muebles del Instituto que deben ser dados de baja.
10. Cumplir el procedimiento establecido para el trámite, la conservación y recuperación de la información institucional.
11. Leer y digitaiizar la información de acuerdo con su contenido y a la estructura virtual del Software de administración documental del Instituto.
12. Apoyar el trámite y ruta de los documentos hacia los diferentes usuarios y áreas, según las solicitudes y requerimientos, así como su guarda y custodia, una vez llega al archivo.
13. Atender consultas y requerimientos de los usuarios sobre recuperación de la información física o por otros medios técnicos en los cuales se tenga la información.
14. Operar los equipos indicados que se tienen en el Instituto, para la lectura de las cintas microfilmadas con información institucional, en los casos que soliciten consultas por este medio.
15. Orientar a los usuarios del software de administración documental sobre el correcto uso y manejo del mismo, crear usuarios nuevos y proporcionar los permisos para acceder a los módulos

que le sean asignados a los usuarios.
16. Mantener actualizado el sistema de Tablas de Retención documental en el proceso archivístico e informaral Técnico Operativo sobre series o tipos documentales que cumplen su ciclode retiro

o transferencias.

17. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con 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.
19. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
20. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Conocer los riesgos referentes a su labor.
22. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
23. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
24. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
25. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
26. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDER

Los suministros de bienes devolutivos, de consumo se realizan conforme a los requerimientos de los usuarios; así mismo los inventarios se mantienen actualizados de acuerdo a normas legales y
requerimientos internos

Los documentos son indexados y digitalizados de conformidad con las políticas y normas de administración documental.

Conocimientos en Manejo de Inventarios.
Conocimientos en Administración Documental
Atención al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Clientes Internos

Partes Interesadas

PRODUCTO

Apoyo a la gestión administrativa

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO YAL CIUDADANO: Dirigir las decisiones yacciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales
TRABAJO EN EQUIPÓ: Trabajar conotrosde forma integrada y armónica para laconsecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05 (DIRECCIÓN DE OPERACIONES)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIÓN

Asistencíal

Auxiliar Administrativo
407

05

Uno(1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO

GESTIÓN FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

IDEO

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para organizar, digitaiizar e indexar toda la información del movimiento diario; asesorar y entregar informaciónoportuna al Cliente Interno y externo
a través de la aplicación de los procedimientos de BackOffice con el fin de cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el movimiento diario de la Dirección por tipos de registros para ser escaneado, indexado y empastado.
2. Foliar los documentos del movimiento diario que se generen en la Dirección.
3. Escanear e indizar los documentos del movimiento diario en el software utilizado por el Instituto para tal fin.
4. Relacionar y organizar los movimientos diarios de la Dirección, para que sean empastados y custodiados por el archivo del Instituto.
5. Asesorar al Cliente Interno del Instituto en el manejo del software para la búsqueda de información del movimiento diario de tesorería.
6. Entregar la información correspondiente al movimiento diario requerida por los Clientes Internos y Externos del Instituto.
7. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
8. Ejecutar 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 que

para el efecto se hayan implementado.
9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
10. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
11. Conocer los riesgos referentes a su labor.
12. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
13. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los documentos son procesados con oportunidad y seguridad.
La comunicación y atención brindada está de acuerdo con los propósitos y directrices de la dependencia.
Los documentos de los clientes son escaneados e indexados correctamente.

Las operaciones son realizadas teniendo en cuenta las políticas establecidas por el Instituto para tal fin

Conocimientos en Administración Documental.

Conocimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en Back Office
Atención al cliente

Herramientas de Office

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Sistema de Gestión de la Calidad

Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

PRODUCTO

Apoyo al proceso de Gestión de Operaciones y los atributos de calidad establecidos en el proceso

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN ALUSUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir lasdecisiones yacciones a lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivosinstitucionales.
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IIICH

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 (DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA Y SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

04

Cuatro (4)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO

GESTIÓN HUMANA
GESTIÓN ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propiasde los nivelessuperiores para clasificar, archivar, escanear y administrar toda la información que ingresao sale del Instituto de acuerdo a la Normativa vigentee igualmente
brindar atención oportuna y eficaz a los usuarios internos y externos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTIÓN HUMANA:

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar que la documentación relacionada con las historias laborales cumpla con el procedimiento establecido para el trámite, la conservación y la
recuperación de la información institucional.

2. Clasificar, analizar y digitaiizar e indexar la información de acuerdo con su contenido y la estructura virtual del software de Historias Laborales.
3. Controlar y realizar seguimiento al préstamo de Historias Laborales del personal activo, inactivo, jubilado y personal por contrato, de acuerdo a la Normativa existente y la devolución de los

mismos.

4. Orientar a los usuarios del software de Historias Laborales sobre el correcto uso y manejo del mismo.
5. Organizar la documentación en las historias laborales en comunicación cruzada con el archivo central del Instituto de acuerdo al programa de gestión documental.
6. Organizar, consolidar y mantener actualizada la Normativa de la Dependencia donde desempeñe sus funciones.
7. Apoyar con la búsqueda y recopilación de la información necesaria para la elaboración de los certificados de historias laborales de los funcionarios activos e inactivos.
8. Realizar mantenimiento periódico al archivo donde reposan las Historias Laborales.
9. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
10. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales

que para el efecto se hayan implementado y de competencia de la dependencia
11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
12. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referentes a su labor.
14. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

GESTIÓN ADMINISTRATIVA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDEO

I Recibir la documentación interna y externa, radicaría, numerarla, ordenarla, escanearla y registrarla en las planillascorrespondientes, según los criteriosy parámetros definidospara ello en el
proceso de correspondencia y archivo documental.

2. Atender en ventanilla las consultas y requerimientos de Clientes Internos y Externos.
3. Seleccionar, ordenar, escanear y archivar los diferentes tipos documentales que ingresan al archivo, de acuerdo a la organización y criterios establecidos en el proceso de administración

documental y las normas vigentes establecidas para ello.
4. Registrar la documentación recibida en las planillas correspondientes y distribuirla en las carpetas de cada dependencia, según los recorridos internosestablecidos
5. Apoyar el préstamo de documentos, de acuerdo a la Normativa existente y estar atento a la devolución oportuna de los mismos.
6. Atender consultas y requerimientos de los usuarios sobre la recuperación de la información física o por otros medios técnicos del Instituto.
7. Aplicar las tablas de Retención documental y controlar la adecuada transferencia de los archivos de gestión, de acuerdo a las tablas de retención documental.
8. Asegurar el proceso de implementación y actualización de la codificación e inventarios establecidos en el archivopara la organización, clasificación y recuperación de la información.
9. Operar los equipos indicados que se tienen en la institución para la lectura de las cintas microfilmadas con información institucional, en los casos que soliciten consultas poreste medio.
10. Apoyary complementarlas tareas propias de los nivelessuperiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquierdependencia.
II Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombiay establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.
12. Desarrollar los procesos, actividadesy acciones necesarias para la planeación,ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
13. Conocer la políticadel Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Conocer los riesgos referentes a su labor.
15. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
16. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
17. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
18. Informaroportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
19. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdocon el nivel, naturaleza y el área de desempeño delcargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las hojas de vida son administradas y custodiadas siguiendo las directrices institucionales y las normas de administración documental.
La selección, clasificación y almacenamiento de los documentos que ingresan ai archivo es realizada de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso de administración documental y normas
vigente.
Los requerimientos y consultas de losusuarios son atendidos con oportunidad.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
GESTIÓN HUMANA

Conocimientos en administración documental

Atención al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MEO-

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
Conocimientos en administración documental
Atención al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestión de la calidad
Modelo Integrado de Planeación y Gestión -MIPYG-
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-

Clientes Internos

PRODUCTO

Apoyo Gestión Humana

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
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Apoyo Gestión Administrativa
DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

COMUNES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REGüiSiTOS DE ESTUDiO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con losdemás conel fin de alcanzarlosobjetivos institucionales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 03

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 03 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

03

Uno(1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores prestar el servicio de recepción y atención al públicode acuerdo a la Normativa vigente e igualmente brindar atención oportuna y eficaz a los
usuarios internos y externos

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Suministrar información a las personas que busquen contacto con el Instituto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDER

2. Contestar el conmutador cortésmente y transferir las llamadas a las extensiones solicitadas.
3. Recibir al público en forma amable y orientarlo hacia las diferentes Dependencias donde desee acudir.
4. Recibir y tomar mensajes de llamadas dirigidas a las diferentes Dependencias, cuando se requiera.
5. Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.
6. Revisar y mantener actualizada la información de las extensiones del Instituto.
7. Realizar y presentar informe sobre las novedades que se presentan en la respuesta de las llamadas desde las diferentes extensiones del Instituto.
8. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
9. Ejecutar 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 que

para el efecto se hayan implementado.
10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
11 Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
12. Conocer los riesgos referentes a su labor.
13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
14. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La atención es brindada a los usuarios de forma oportuna y eficaz.
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Atención al Cliente

Herramientas de Office.

Sistema de gestión de la calidad
Modelo estándar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeación y Gestión-MIPYG
RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO

Apoyo Gestión Administrativa

DE DESEMPEÑO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada ia efectividad ae sus practicas laooraies y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones yaccionesa lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
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COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejai con íesponsabilidad ¡a información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de traoajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales



MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

000 1-19 ^
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YCOMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-. J¿Q

conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

SECRETARIA BILINGÜE GRADO 07 (SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DE CONVENIOS Y COOPERACIÓN)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO BILINGÜE

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Secretaria Bilingüe
420

07

Uno(1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO

INVERSIONES Y COOPERACIÓN
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para facilitar las labores mediante la atención ágil y oportuna al público interno y externo, facilitar la gestión documental y el manejo adecuado de
las comunicaciones.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, clasificar y dar trámite toda la documentación que entre o se produzcan en la respectiva Dependencia de acuerdo a la tabla de retención documental.
2. Transcribir oportunamente, tanto en español como en inglés, según se requiera, todos los documentos necesarios.
3. Atender de manera gentil y oportuna tanto al público interno como externo.
4. Suministrar información y orientar sobre las actividades de la dependencia.
5. Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda la información asociada con los procesos de la Dependencia, con el fin de poder brindar una información precisa y oportuna a los

Clientes Internos y Externos
6. Efectuar y recibir las llamadas telefónicas relacionadas con la dependencia.
7. Actualizar y articular la agenda de la dependencia y mantener informados a los funcionarios sobre reuniones y demás compromisos.
8. Convoca r y confirmar a los asistentes a reuniones o eventos programados por la dependencia y asistir secretarialmente, el desarrollo del evento o reunión.
9. Realizar y verificar que la dependencia esté provista oportunamente de la papelería y útiles necesarios para realizar su labor.
10. Coordinar y gestionar los viáticos de los funcionarios adscritos a la Subgerencia.
11. Apoyar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, 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 ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.
13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
14. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Conocer los riesgos referentes a su labor.
16. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
17. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
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SECRETARIO BILINGÜE

18. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
19. Informaroportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y calidad
La comunicación y atención brindada está de acuerdo con los propósitos y directrices de la dependencia
Las bases de datos son actualizadas permanentemente.

Conocimientos en Técnicas de Archivo
Atención al Cliente

Conocimientos en Técnicas de Redacción y Comunicación
Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad
Modelo Estándar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPYG-

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Informes y documentos transcritos

DE DESEMPEÑO
Informes avance de actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Acreditar prueba de Ingles denominada TOEFEL con un puntaje de 65 puntos (IBT) o su equivalente
o la prueba denominada TOEIC con un puntaje de 200.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
"-""gSniZaCiOuaicS COn GiiCaCIS. Caiidao y OpOrtUni—au.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y ALCIUDADANO: Dirigir las decisiones yaccionesa lasatisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con e! fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 07 (LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO EJECUTIVO

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Secretario Ejecutivo
425

07

Uno(1)
Gerencia General

Gerente General

AREA/PROCESO

GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

V
IDER

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores mediante la elaboración o trascripción de documentos, la atención de las comunicaciones telefónicas y el manejo de la agenda del Gerente.
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la realización de informes requeridos por la Gerencia
2. Transcribir oportunamente todos los documentos que se originen en la Gerencia.
3. Recibir, clasificar, archivar o tramitar los documentos que lleguen o se produzcan en la Gerencia.
4. Actualizar permanentemente la información y bases de datos de la Gerencia.
5. Efectuar y recibir las llamadas telefónicas tanto internas como externas y del público en general que solicite entrevistarse con el Gerente.
6. Manejar la agenda del Gerente, coordinando citas, reuniones y demás compromisos que deba cumplir.
7. Colaborar en el desarrollo de planes, programas y actividades inherentes a su área
8. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
9. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales

que para el efecto se hayan implementado.
10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
11. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
12. Conocer los riesgos referentes a su labor.
13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
14. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y eficacia.
La atención a las comunicaciones telefónicas y al público en general está de acuerdo con las directrices del Gerente.
La agenda del Gerente es manejada con oportunidad y discreción.

Conocimientos en Técnicas de Archivo

Atención al Cliente
Conocimientos en Técnicas de Redacción y Comunicación
Herramientas de Office

Sistema de Gestión de la Calidad

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Informes y documentos transcritos

DE DESEMPEÑO
Informes avance de actividades asignadas
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

COMUNES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO EJECUTIVO

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y accionesa la satisfacción
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución de
metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentarcon flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivosinstitucionales.

CONDUCTOR GRADO 03 (LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CONDUCTOR

IDENTIFICACIÓN

Nivel: Asistencial

Denominación del Empleo: Conductor

Código- 4R0

Grado: 03

No. de cargos Uno(1)
Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

AREA/PROCESO

GERENCIA GENERAL
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CONDUCTOR

PROPÓSITO PRINCIPAL
Prestar ios servicios de conduccior •rente de! Instituto

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

IDEO

1. Transportar al Gerente a los lugares por él designados, con observancia plena de las normas de tránsito.
2. Conservar y mantener ei vehículo asignaao en Dueñas conaiciones
3. Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los formatos establecidos.
4. Utilizar correctamente los elementos e insumos requeridos para el funcionamiento del vehículo.
5. Informar las necesidades de actualización de los documentos del vehículo de la Gerencia.
6. Colaborar en el desarrollo de planes y programas y actividades inherentes a su área.
7. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
8. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombiay establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.
9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
10. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
11. Conocer los riesgos referentes a su labor.
12. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
13. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La movilización del Gerente se realiza en forma oportuna y eficaz, con observancia plena de las normas de tránsito.
El vehículo asignado es mantenido en buen estado de acuerdo a los parámetros de conservación y mantenimiento.

Conocimientos básicos en mecánica automotriz

Atención al Cliente

Atención en primeros auxilios
Sistema de Gestión de la Calidad Sistema de Gestión de la Calidad

Clientes Internos

PRODUCTO

Servicio de Transporte Prestado

DE DESEMPEÑO
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Y Acreditar Licencia de Conducción vigente, de acuerdo con la normativa actual.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre ~MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal
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CONDUCTOR

A^

IDER

regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicasasignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LAORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Cooperacon los demás con el fin de alcanzarlosobjetivos institucionales.

SECRETARIO GRADO 04

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO

IDENTIFICACIÓN
Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Asistencial

Secretario

440

04

Dieciocho (18)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO:

PROCESO TRANSVERSAL PARA TODO EL INSTITUTO

PROPÓSITO PRINCIPAL
Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para facilitar las actividades mediante la atención ágil y oportuna al público, la elaboración o trascripción de documentos, el manejo de las
comunicaciones telefónicas y prestar colaboración a otras dependencias.

10

11.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
Transcribir oportunamente todos los documentos que se originen en las diferentes Dependencias del Instituto.
Recibir, clasificar, archivar o tramitar los documentos que lleguen o se produzcan en las diferentes Dependencias del Instituto.
Atender de manera gentil y oportuna tanto al público interno como externo.
Recopilar la información de la Dependencia donde esté cumpliendo sus funciones, para ser publicada en la Intranet del Instituto.
Efectuar y recibir las Hamaaas telefónicas y mantener informado ai jefe inmediato sobre reuniones y aemás compromisos.
Realizar y verificar que la Dependencia esté provista oportunamente de ia papelería y útiles necesarios para realizar su labor.
Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda la información que sea tramitada en la Dependencia, con el fin de poder brindar una información precisa y oportuna a los Clientes
Internos y Externos.
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar 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 que
para el efecto se hayan implementado.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
Conocer la política del Sistemade Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
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SECRETARIO

12. Conocer los riesgos referentes a su labor.
13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
14. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
15. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
1G. Informar oportunamente al empleador o contrátente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitiode trabajo.
17. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los documentos elaborados son presentados con oportunidad y calidad
La comunicación y atención brindada está de acuerdo con los propósitos y directrices de la dependencia.
Las bases de datos son actualizadas permanentemente

Conocimientos en Técnicas de Archivo
Atención al Cliente
Conocimientos en Técnicas de Redacción y Comunicación
Herramientas de Office
Sistema de Gestión Institucional

Clientes Internos

PRODUCTO

Servicios de Secretariado Prestados

DE DESEMPEÑO
Evaluación del Desempeño del funcionario

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diez y Ocho (18) meses de experiencia relacionadaDiploma de Bachiller en cualquier modalidad.
COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN:
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivosinstitucionales.

Manejar con responsabilidad la información personal e
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CELADOR GRADO 03

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CELADOR

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Celador

477

03

Tres (3)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

PROCESO:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores en la prestación del servicio de seguridad al personal e instalaciones locativas teniendo en cuenta los parámetros trazados por la Institución.
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender y orientar al público que visita las instalaciones del Instituto.
2. Apoyar logísticamente las funciones de vigilancia ejercidas por la empresa contratista de vigilancia yseguridad privada.
3. Controlar el acceso al Institutode personas extrañas que no estén debidamente autorizadas.
4. Registrare informar diariamente las novedadesocurridas duranteel turnoe informar inmediatamente a su superior inmediato cualquier irregularidad observada.
5. Apoyar lavigilancia yverificación que se realiza por medio delcircuito cerrado de seguridad, programación de alarmas ydemásequipos quetengan queverconlaseguridad técnica deledificio.
6. Contestar el conmutador de la institucióndurante el tiempo que el personal no esté laborando.
7. Apoyar logísticamente la prestación de la seguridad en loseventos y /o programación que se realiceen el Auditorio o en el Aula Múltiple del Instituto.
8. Apoyar y complementar las tareas propias de losniveles superiores, cuandose requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
9. Ejecutar lasfunciones propias de ladependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida porla Superintendencia Financiera de Colombia yestablecidas internamente en losmanuales que

para el efecto se hayan implementado.
10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
11. Conocer la políticadel Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
12. Conocer los riesgos referentes a su labor.
13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
14. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Informar oportunamente al empleadoro contratante acerca de los peligros y riesgos latentesen su sitio de trabajo.
17. Lasdemásfunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y elárea de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO
El apoyo logístico a los servicios de vigilancia y seguridad suministrada responden a las necesidades Institucionales y del personal.

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Seguridad y Vigilancia
Atención al Cliente

Sistema de Gestión Institucional

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS
PRODUCTO

Servicios de Seguridad Prestados
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DE DESEMPEÑO

Evaluación del Desempeño de! funcionario

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad-

COMUNES
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CELADOR

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERiENCiA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

__f*

IDER

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamientoa las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.
ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

MANEJO DE LA INFORMACIÓN:
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar losobjetivos institucionales.

Manejar con responsabilidad la información personal e

CONDUCTOR GRADO 03

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

CONDUCTOR

IDENTIFICACIÓN

Asistencial

Conductor

480

03

Seis (6)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para transportar al personal y/o los bienes del Instituto con observancia plena de las normas de tránsito.
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar el personal y elementos de acuerdo con los requerimientosde la Subgerencia Administrativa, con observancia plena de las normas de transito.
2. Conservar y mantener el vehículo asignado en buenas condiciones.
3. Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los formatos establecidos
4. Informar sobre las necesidades de elementos de consumo, necesarios para mantener adecuadamente los vehículos del Instituto.
5. Utilizar correctamente los elementos e insumos requeridos para el funcionamiento de los vehículos.
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CONDUCTOR

IDEA

6. Informar las necesidades de actualización de los documentos del vehículo asignado.
7. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
8. Ejecutar 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 que

para el efecto se hayan implementado.
9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
10. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
11 Conocer los riesgos referentes a su labor.
12. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
13. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
15. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Las personas y los bienes son transportados oportuna y eficazmente, con observancia plena de las normas de tránsito.
Los vehículos son mantenidos en buen estado de acuerdo a los parámetros de conservación y mantenimiento.

Conocimientos en Mecánica Automotriz

Conocimientos en Primeros Auxilios
Atención al Cliente

Sistema de Gestión Institucional

Clientes Internos

PRODUCTO

Servicio de Transporte Prestado

DE DESEMPEÑO
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Y Acreditar Licencia de Conducción vigente, de acuerdo con la normativa actual.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener

MANEJO DE LA INFORMACIÓN:
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALEJ

Manejar con responsabilidad la información personal e

UWUUI j- i- cfccti nOu y ou >n de!

ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir ¡as decisiones y acciones a ¡a
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinearel propiocomportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

.Ul-/ íicncs de trabaje positivas.
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 03 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

Nivel:

Denominación del Empleo:
Código:
Grado:

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACIÓN
Asistencial

Auxiliar de Servicios Generales

470

03

Cuatro (4)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para distribuir en forma periódica y sistemática la correspondencia interna y externa que le sea encomendada y colaborar en el proceso de trámite
documental.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar en las planillas de correspondencia local la documentación que debe ser distribuida, según los parámetros establecidos.
2. Entregar la documentación despachada de manera oportuna según las políticas establecidas por la Administración.
3. Realizar oportunamente los trámites oficiales que le sean encomendados dentro y fuera del Instituto.
4. Elaborar y tramitar planilla de correo postal de acuerdo a las necesidades y requerimientos tanto de los usuarios, como los de la entidad contratada para prestar el servicio.
5. Llevar y controlar el registro de fax enviados y recibidos a través del aplicativo del programa establecido para ello.
6. Colaborar en la organización y almacenamiento cronológico y por serie, de los tipos documentales y otros que le sean asignados.
7. Realizar y llevar el control del argollado de la documentación que le sea entregada para tal fin.
8. Colaborar con la atención al público,consulta y búsqueda de información tanto activa como inactiva e igualmente en la indización de series documentales simples, de acuerdo a los parámetros

establecidos.

9. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que ia Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
10. Ejecutar 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 que

para el efecto se hayan implementado.
11. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional.
12. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referentes a su labor.
14. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
18. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente,de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

La correspondencia y trámites oficiales son distribuidos y/o atendidos de manera oportuna y confiable
CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Herramientas de Office
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Atención al Cliente

Sistema de Gestión Institucional

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Servicios de Mensajería Prestados

DE DESEMPEÑO
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

MANEJO DE LA INFORMACIÓN: Manejar con responsabilidad la información personal e
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

IDER

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACIÓN

Nivel: Asistencial

Denominación del Empleo Auxiliar de Servicios Generales

Código: 470

Grado: 02

No. de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa

AREA/PROCESO:
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

GESTIÓN ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPA!

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores en la prestación del servicio de cafetería, apoyo logistico y de servicios generales de manera eficiente, amable y oportuna.
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTIÓN ADMINISTRATIVA (SERVICIOS GENERALES)

IDEO

1. Suministrar el servicio de cafetería establecido para los empleados del Instituto y atender oportunamente a los funcionarios y visitantes.
2. Solicitar periódica y oportunamente el suministro de elementos para cafetería y aseo.
3. Mantener el lugar de trabajo en óptimas condiciones de higiene de acuerdo con las políticas establecidas por el Instituto.
4. Manejar y controlar correctamente la utilización de los elementos de consumo entregados por el Instituto.
5. Colaborar y apoyar la atención de los eventos que se realicen en el Instituto.
6. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
7. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales

que para el efecto se hayan implementado.
8. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
9. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
10. Conocer los riesgos referentes a su labor.
11. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
12. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
15. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

GESTIÓN ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGÍSTICOS)

1. Colaborar y apoyar la atención de los eventos que se realicen en el Instituto.
2. Mantener informado a su superior inmediato de las necesidades en materia de mantenimiento o reparación de equipos del Auditorio, así como de cualquier dificultad registrada en el préstamo

del mismo.

3. Mantener los equipos de los que dispone al Auditorio en buen estado y preparados para su utilización.
4. Operar los equipos instalados en el Auditorio del Instituto.
5. Llevar el registro y control sobre el cronograma de préstamo del Auditorio y el Aula Múltiple.
6. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
7. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombiay establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.
8. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeación, ejecución, evaluación y mejoramiento continuo del sistema de gestión Institucional
9. Conocer la política del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
10. Conocer los riesgos referentes a su labor.
11. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).
12. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
15. Las demás funciones asignadas por la autoridadcompetente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEÑO

Los servicios de cafetería son prestados de conformidad con las normas de higiene.
El apoyo logistico y de servicios generales en el Auditorio del Instituto es prestado de manera ágil y oportuna

GESTIÓN ADMINISTRATIVA (SERVICIOS GENERALES)
Conocimientos en Manipulación de Alimentos

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
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Atención al Cliente

Sistema de Gestión Institucional

GESTIÓN ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGÍSTICOS)
Conocimientos básicos en manejo de equipos audiovisuales
Sistema de Gestión Institucional

Atención al Cliente

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas

PRODUCTO

Servicios de cafetería y apoyo logistico prestados

DE DESEMPEÑO
Evaluación del Desempeño del funcionario

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad-

COMUNES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN

EVIDENCIAS

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

A.

IDEO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
ORIENTACIÓN A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACIÓN AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armónica para la consecución
de metas institucionales comunes.

ADAPTACIÓN AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios. .

MANEJO DE LA INFORMACIÓN:
institucional de que dispone.
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
COLABORACIÓN: Cooperacon losdemás con el fin de alcanzarlosobjetivos institucionales.

Manejar con responsabilidad la información personal e
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