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el Desarrolio de Antioquia -IDEA-"

Y
’

La Honorable Junta Directiva del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA - en uso de sus
atribuciones legales y eslatutarias y en especial ias que le confiere el articulo 76 d= la Ley 439 ce
1998, la Ordenanza 13 de 1984, el articulo 13 de |a Resolucién 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, y sus Decretcs
complementarios.

CONSIDERANDO:

&

Que en atencion al Aulo emitido por la Comision Nacional del Servicie Civil — CNSC,

No.20182010018114 del 28 de diciembre de 2018, y notificado al Instituto para &l Desarrollo de
Antioquia IDEA el dia ence (11) de enero de 2019 via correo elecirdnico, en el cuel se dispone en
los ANTECEDENTES, NUMERAL V. EN EL ANALISIS DE FONDO: "En este senlido nbserva af
Despacho que el Manual de funciones y Compelencias adoptado por el Institule para el Desarollo_de
Antioguia - IDEA-, medianie Resolucidn 317 de 2015, en lo referente a los emplaos cilados, no cumgle con
lo dispuesic en el Dacreto’ 785 de 2005, razén por la cual, en primer lugar, conminaré a la Unicad. de
Personal de dicho Institulo, para que adelante los esludios y realice los ajustes o modificaciones
nacesarias sobre astos asl como de los damas emplaos que sa encuentren en 2stas comirciones velando
par lo dispuesto en ef decrelo refendo”,

Que es necesario ajustar el Manual de Funcinnas y Competencias Laborales de! nstiluto para el
Desarrollo de Antioquia — IDEA -, en el sentido de cefiirse a lo dispuesto en el amicule 13,
numeral 13.2.3 del Decreto 785 de 2005, que sefiala los minimos y maximos que deben tenerse
en cuenta al fljar los requisitos de estudio y experiencia asi:* (...) Nivel Profesional: Para los empleos
def orden, Deparlamental, Distrital y Municipal: Minimo: THulo profesional, Méximo: Titulo profezional,
Tituto de posgrado yexparfenmr b

Que, de conformidad con el literal B, el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
contemplado en la Resolucion de Gerencia 0317 de 2015 y las demas Resoluciones vigenies que
le complementan, se consideré para el Nivel Profesional, en los grades 02, 03 y 04 deniro de
sus requisitos de estudio, el requisito de: "Titulo de postgrado en’la modalidad de especializacion”
relacionado con los procesos y procedimientos donde participa”, considerando que se encuentra
dentro del rango establecido por el  Decreto 7B5 de 2005, sin embargo, en atencién al
requerimiento de la Comisién Nacional. del Servicio Civil, a través del Auto No.20182010018114
det 28 de diciembre de 2018, se hace necesario aclualizar el Manual de Funciones y -
Competencias Laborales del Instituto para el Desamollo de "Antioqula IDEA, con el fin de
diferenciar las condiciones necesarias para los empleos del Mivel Profesional, con denominacién
Profesional Universitario, cf:digo 219




IDEF' . FIENSA EN GRANDE

IMPuLsa EL

Resclucion Narmere () ()1() ‘i - 19 Pag. 2

D. Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 " Por el cual se modifica el Dacreto 1083 de 2015,
; Unica Reglamentario de la Funcidn Plblica-en lo referente a las competencias laborales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos, en el ariculo 2.2.4.8 en el paragrafo 2
enuncia o siguiente: *{...) Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis (6) meses
sigulentes a la vigencla del presente decrelo, deberdn adecuar sus manuales especlficos de funciones y de
compsltencias a lo dispuesto en el presente decrefo. las enlidades y organismos del orden leritorial,
deberan adecuarios dentro def afio siguiente a la entrada en vigencia del presente decrelo ( J5 por lo
lanto, se precisa aciualizar el Manual de Funciones y Competencias Laborales teniendo en
cuenta las disposiciones legales vigentes, de conformidad ‘con los lineamientos del Depanamentn
Administralivo de la Funcién Pablica -DAFP-.

. E, CQue con el fin de atender, prestar eficientemente, el servicio y cumplir con los objetivos de la
Enlidad, es preciso acatar y dar cumplimiento a los lineamientos de la Comisién Nacional del
Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP-; por lo tanto, [a
Honorable Junta Directiva del IDEA, considera necesario ajustar y actualizar el Manual de
Funciones v Comgetencias Laborales del Instituto para el Desarrolio de Antioquia -1DEA-

Por lo anterionr ente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciories y Competencias Laborales
para lodes los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto para el Desarrolio de
Antioquia -IDEA-, cuyas funciones deberén ser cumplidas por los servidores plblicos con criterios de
eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la Misién, Vision, Objetivas y Funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan al Instituto para el Desarrollc de Antioquia -IDEA-, el presente
manual s2 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 §15 del & de mayo de
2018.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer en el Manual Especifico de Funciones y Compelencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto para el Desarrolio de
Antioquia -IDEA-, las competencias laborales genarales de los Empleos Publicos de los distintos
niveles jerarquicos contenidos en los articulos.2.2.4.6., 2.24.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 del B de
maya de 2018.

ARTICULO TERCERO: El presente manual de funciones se ajusta en concordancia a lo establecido
en &l arllculo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, en lo que respecta a !as disciplinas académicas y
nicleos basicos de conacimientos.

ARTICULO CUARTO: El Director de Gestién Humana del Instituto para el Desarrolio de Antioquia -
IDEA-, entregard al Servidor Pablico copia de las funclones esenciales y competencias laborales ‘

determinadas en la presente Resolucion para el respectivo empleo en el momenta de |a Posesion, o
cuando sea objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando
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mediante la adopcién o modificacion del Manual se afecten las establecidas para el emplea. El Jefe
inmediato respondera por la orientacion del empleo en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: En el Manual de Funciones y Competencias laborales del [nstiluto para el

» . Desarrollo de Anticqula -IDEA-, se aplican las equivalencias contenidas en el articulo 25, numeral
25.1-1.1 del Decreto 785 de 2005, tnicamente para los empleos pertenecientes al Mivel Directivo y
Asesor da |la planta de cargos.

ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arle u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grades, titules, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran-ser cumpamadas por expﬂnenma u clras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asl lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: La prasente Rasolucidn rige a partir de la fechn.de sy expedicion y deroga
todas tas Resoluciones que le sean contrarias en especial: Las Resoluciones de Gerencia £317 del 2
de junio de 2015, 0385 del 23 de junio de 2015, 0701 del 27 de octubre de 2015, 0137 del 7 de marzo
de 2016, 0224 del 15 de abril de 2016, 0230 del 15 de abril de 2016, 0240 del 22 de abril de 2016,
0865 del 18 de octubre de 2016, 0126 del 10 de marzo de 2017, 0444 del 11 de agosto de 2017

" PUBLIQUESE Y CUMPLASE

- - D9ENE 9

JAIRO ALBERTO CANO PABO OHN FREDY TGRO GENZALEZ

Delegado del Gobernador de Antioquia Secrelario
Presidente
I
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VISION

Fomentar el desarrollo sostenible de la region, mediante |la prestacion de servicios financieros, asesoria
especializada, financiacion de inversiones publicas, gestion y administracion de recursos y participacion en
proyectos estratégicos de desarrollo regional, contribuyendo asi con el bienestar y el mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad.

MISION

En 2019 el IDEA sera un instituto de fomento financieramente sdélido, competitivo y socialmente responsable,
comprometido con la gestion de proyectos de generacion de energia y otros de alto impacto para |a region.
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NIVEL DIRECTIVO
GERENTE GENERAL
I MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
GERENTE GENERAL
_ IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Denominacitn del Empled: Gerente General
Cédigo 050
Grado: 04
No. de carmgos Uno (1}
Dependencia Garencia General
Cargo del Jefe Inmadialo Gobemador de Antioquia
AREA: GERENCIA GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, dingir, farmular y controlar las politicas generales del IDEA. con el fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actuar como representante legal del IDEA.

Dirigir, coordinar, vigltar ¥ controlar la ejecucion de las funclones de la organizacidn vy de su personal.

Administrar el funcionamiento general de la entidad, su organizacién e implementar y verificar el cumplimiente de las polilicas establecidas en la Institucién por la Junta Directiva.

Suscribir los aclos, operaciones, inversiones y contratos qua deban expedirse o celebrarse, sigulendo las disposiciones legales vigentes y las directricas y limitaciones impuestas per la

Junta Directiva de conformidad con los reglamentos.

Rendir informes a la Junta Direcliva sabre la implementacion, cumplimiento y seguimiento de las politicas institucionales y de administracion de los riesgos asociados a las actividades

de supervisidn, vigilancia y control.

Rendir informes a la Secretaria de Haclenda Departamental, cuando se le solicite, sobre el estado de la gjecucidn de los programas de |a entidad, sobre las actividades desarrolladas y

sobte la situacién general del Instituto, en atencién al control de tutela administrativa.

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aguellas funciones que se relacionen con la erganizacién y funcionamiento de |a entidad y gue no se hallen expresamente

atribuidas a otra dependencia

Evaluar, hacer seguimiento y dar respuesta oporluna a los informes presentados por los diferentes organismos de control, vigilancia, inspeccion y revisoria fiscal

Rendir cuentas y suministrar a informacién requerida por los organismos de control, inspeccion y vigilancia que los requieran

Realizar todas los actividades propias de la administracion del lalento humano e informar a la Junta Directiva las novedadas del personal directivo y asasor.

Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion previa, el proyecto de presupuesio de rentas y gastos para cada vigenciz fiscal, con el propasito de ser incorporado al proyecto de

presupuesto del Depariamento de Antioguia que se presenta a |a Honorable Asamblea Departamental para su aprobacion definitiva

12. Presentar a la Junta Directiva el plan estratégico institucional en concordancia con el plan de gobierno departamental, coordinar su ejecucian, controlarlo e informar a la Junta si se
alcanzaran los objativos y las metas institucionales.

13. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la estructura orgdnica, a las funciones de las unidades administrativas, a la planta de cargos, a las remuneraciones del personal y a
las funciones de los empieos, cuando lo considere necesario para facilitar el cumplimiento del objeto, su vision y mision, eslablecxdos en el plan estrategico inslitucional.

14, Delegar las funciones gue le son propias en los términos establecidos en la ley y &n los estatutos

15. Constituir apoderados que representen al Instituto judicial y extrajudiciaiments

16. Presentar a consideracidn de la Junta Directiva, los estados financieros y 2l informe de gestidn, con la periodicidad solicitada por la Junta.

17. Administrar, con autorizacién de la Junta Directiva, abras o empresas cuande por razdn da os contratos celebrados, se haga necasario en guarda de los intereses del (nstiuts.

18. Disefiar y proponer 8 Junta directiva para su aprobacidn: La reglamentacién de las politicas, procesos y procedimientos que garanticen el buen funcionamiento del Instituto & través de
manuales,

19, Representar al Institulo en las sociedades o negocios en que Sea pare o tenga interés

20. Convocar a la Junta Direchiva a reuniones ordinanas y extraordinarias.

21. Las demas gue 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 debidamenta delegadas.
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MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

GERENTE GENERAL

22, Coordinar [a ejecucion fas funciones propias de la depandencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y establecidas

___Internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implermentada

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas generales del IDEA se planean, programan, dirigen, formulan y controlan de conformidad con los Estalutos del Instiluto y las directrices y estrategias trazadas por la Junta |

Directiva con el fin de garaniizar el cumplimiento de sus objetives.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios en Administracidn Publica
Herramientas de Office

Sistema de Gastion de la Calidad

Modele Estandar de Control Interno
_Modgio Integrado de Planeacion y Gestion

RANGO O CAMPO DE APLICAGION

Clientes Internos y Externos
Parles interesadas
QOrgansmos de control

EVIDENCIAS

Informe de Gestian Institucional
Rendicion de cuentas
Infarmes de estados financieros

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVD

APRENDIZAJE CONTINUG: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre |

regulaciones vigentas, lecnologias disponibles, métodos v programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del conlexlo.

| ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplit los compromisos |

organizacionales con eficacia, calidad y opartunidad
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Oirigir las decisiones y acciones a la

satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (Intémos y extemos) y de los |
PLANEACION: Determinar

| ciudadancs, de conformidad con [as responsabllidades publicas asignadas a |3 enfidad.
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las
necasidadas, prondadas y melas sigaecacicnales
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma inteqrada v armédnica para la consecucién
de metas institucionales comunes
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfientar con fexibilidad ias siluaciones nuevas asumiendo un
manejo posilivo y constructivo de los cambios

VISION ESTRATEGICA' Anticipar oportunidades y riesgos en el mediana y largo plazo para
el area a cargo, |la organizacion y su entorno, de modo tal que |a estrategia directiva
identifique fla afternativa mas adecuada frente a cada situacidn presente o evenlual,
comunicande al equipo 1a I6gica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipes, ophimizande la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados
eficazmenie las metas y prondades institucionates.
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requendos para
alcanzanas,

TOMA DE DECISIONES: Eleqir entre dos o mas alternativas para solucianar un problema
o atender una situacion. comprometandose con acciones CONcretas v consecuantes con a
decision.

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS. Forjar un clima laboral en el que los
intereses de 10s @QUIPCS ¥ Ce 1as Personas e anmonicen con los obelives y resuitados de
{a oiganizacion, generando oporlunidades de aprendizaje y desamollo. adermds de
incentivos para reforzar el alto rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar |a reabdad y sus Gonexiones para

| abordar e! funcionamients mtegral y arliculado de |a crganizacion e modir en los resultados
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES . ]

GERENTE GENERAL

esperados.

RESOLUCION DE CONFLICTCS: Capacidad para identificar sffuscionas que genaren
confiicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo altemnativas de solucion y evilando las
consecuencias negativas:

SUBGERENTES

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Emplea; Subgerente
Cadigo; 080
Grado: 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Subgarencia Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

PROCESQ:

GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
GESTION HUMANA

GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, direccionar y orientar los procesos administratives, tecnologias de la informacion y comunicaciones y gestion humana y las operaciones del Back Office, con el fin de apoyar a la
Gerencia General para &l logro de los objetivos contemplados en el Plan Estratégico Institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=D m sk

o

18. Coordinar y ejecular las acciones perlinentes para |la enajenacion de bienes muebles & inmuebles propiedad del Instiluto, acorde a la normativa vigente

Participar en los diferentes comités yfo Juntas Directivas en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
Liderar y coordinar la ejecucidn de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulacidn hasta su ejecocion

Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades en materia del talento humano, tecnologias de la informacién y comunicaciones, geslion administrativa y Back Office del Instituto.
Evaluar y supervisar &l programa de polizas de seguros para los bienes muebles. inmuebles e intereses patrimoniales e lguaimente para los Servidores Pablicos del Instituto.
Direccionar el procedimiento de administracion de garantias del Instituto.

Dirigir, verificar y formular las politicas en lemas de administracion del talente humano del Instituto,

Elabarar y ajustar en coordinacian con las direcciones adscritas a la Subgerencia, el plan estratégico y de accion funcional, acorde con el Plan Estratégico Instfucional

Dirigir y controlar la ejecucion de los planes de mejoramiento derivados de las auditorias internas, extarnas y de las Enlidades de Control

Geastionar y formular todas las polificas de operaclan y/o adminisirativas en la administragion del talento humane del Instituto.

Formular politicas de operacidn y/o administrativas y lineamientos estratégicos que orienten el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones y el desarrallo e Innovacién
tecnologica del Instituto.

Formular y direccionar las politicas de operacién y/o administrativas para la adecuada prestacion de los servicios de apoyo logistico que requiera el Instituto.

Adrministrar y trazar las politicas de operacién en cuanto al mantenimiento y |a eficiente prestacion de los sarvicios de ios bienas mueblas e inmuebles de propiedad del Institute
Definir y coordinar las politicas de operacién y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con la normativa vigente.

Direccionar las politicas de operacion de la gestién documeantal en el Instituto, de conformidad con la normativa vigente, para preservar la memaria institucional.
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16. Direccionar la elaboracion y ejecucion anual del plan de adquisiciones de bienaes, servicio y obra del Instituto.

17. Formular las directnces y politicas para las operaciones y actividades propias del Back Office del Instituto.

18. Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegacidn existente y en concordancia con el plan de adquisiclones de bienes, serviclo y obra del Institute
19. Realizar la supervision de los contratos o convenios necesarios para |a adecuada prestacién de |os servicios en el instituto.

20 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia espacial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intermamente

en los Manuales que para el efecto se hayan mplementado.
21, Desarrollar los procesos. aclividades y acciones necesanas para la planeacion, gjecucitn, evaluacitn y mejoramienta continun del sistema de gestion Instituclonal
22. Conocer los avances, resultados, operacian y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST).
23. Asegurar la identificacion 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 Segurnidad y Salud en el Trabajo (SGSST)
26. Mantener retroalimentacion de los procescs de su responsabilidad mediante la implementacidn de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

27 Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo
__CRITERIOS DE DESEMPENO

Los pliri_ns_s' &n materia adminisirativa, talento humano y tecnologias de la-in
la entidad ¥ a las necesidades de servicio.

La ejecucidn de las actividades en materia administrativa. talento humane y tecnologlas de la infarmacitn y comunicacionas las operaciones del back office se desarrollen conforme a directrices

gerenciales y a la Normativa vigente.

Los proyectos especiales son planeades, coordinados, ejecutados y evaluados con efectividad.

formacion y comunicaciones y las operaciones del Back office estén formulados de acuerdo a (oS logros esperados por

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracian Publica
Conecimientos en Funcién Publica

Caonoeimientos en Gestian Financiera

Herramientas de Office

Sisterna de gestion institucional

Modelo Estandar de Control Interna -MECI-

Meodelo Integrado de Planeacion v Gestion -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Faries Interesadas

EVIDENCIAS

Infarmes de gestion
Acuardos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

_ESTUDIOS EXPERIENCIA

|_¥ Tarjeta profesional en los casos requendos por la Ley

Nuclao Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Economia, Derecho | Treinta (38) meses de experiencia profesional relacionada,
y afines, Ingemeria Adminisirativa y afines, Ingenierfa Industrial y afines, Contaduria
Fublica, Ingenieria Civil v afines Inoeneria Financiara v Afines Ingenieria Macanica v
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Arquitectura, ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones vy afines,

Y Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion en |as areas relacionadas con
lag funciones del amplen

ALTERNATIVA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Nicleo Basico del Conocimiento. Titulo Prafesional en Administracién, Econemia, Derecho ‘
vy afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria

Pablica, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Mecanica y |
Afines, Ingenieria da Sisteras, Telemdtica y afines, Amuitectura Ingenieria Electrinica, |
Telecomunicaciones y afines

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

|
|
|

Sesanta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUD: Identificar, incorparar y aplicar nuevos conocimiantos sobre
regulaciones vigentes, tecnologlas disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacla, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades & intereses de los usuarios (Internos y extemnos) y de los |
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades plblicas asignadas a ia entidad.
COMPROMISO CON LA ORGAMNIZACION: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y melas organizacionales,

TRABAJO EN EQUIPO; Trabajar con otros de forma integrada y amonica para la
consecucion de metas instilucionales comunes.

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

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area
a cargo, la organzacién y su entorno, dé moda tal que la estrategia directiva identifique Iz aternativa
maés adecuada frente a cada siluacion presente o eventual, comunicande al equipe la légica de as
decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pals.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, oplimizando la aplicacién del lalento disponible v
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmente las melas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requerdos para alcanzarias.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mdas alternalivas para sclucionar un problema o atender
una situacidn, compromeliéndose con acclones concretas y consecuentes con la decisidn.
GESTION 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 arganizacidn, |
generando oportunidades de sprendizaje y desarrollo, ademds de incentivos para reforzar el alto |

rendimiento.
PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar Ia realidad y sus conexiones para abordar el
funcionamianto integral y articulado de |a organizacién e incidir en los resuliados esperados.

| RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para dentificar situaciones que generen conflicto,

prevenirias o afrontarias ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecuencias negativas.

SUBGERENTE FINANCIERO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

MNivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subgerante Financiero
Coadigo: 0390
Grado: 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencia Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

E PROCESOS:

GESTION FINANCIERA
INVERSIONES PATRIMONIALES

GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir l2 aplicacidn de las politicas financieras del Instituto referente a los procesos de captaciones, inversiones, consolidacion. y administracion de recursas, asi coma la gestion de aclivos, pasivos
y administracién de la cartera e igualmente dingir el proceso de los créditos nacionales e internacionales gue e sean olorgados al Instituto y Gestonar eficientemente las inversiones patnmoniales

del Instituto.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los diferentes comités yio Juntas Directiva en las cuales sea delegado, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
2. Liderar y coordinar la ejecucion da proyectos dasignados por la Gerencia, desde su etapa de formulacién hasta su sjecucian
3. Dirigir el proceso de revision a la calificacion de riesgos otorgada al Instituto.
4, Dingir el cumplimiento de los procedimientos, crencgramas y requisitos para la aprobacién y desembolsos de créditos internacionales otorgados al Instituto por Organismes Financieros

Multitaterales

5. Coordinar la elaboracion de informes y estudios previos a la inversion, constitucion, seguimiento, valoracion, enajenacion y en general todos los que sean relevantes para la toma de decisiones
en relacion a propuestas de inversion, pioyectos o participaciones patrimoniales a ser adquiridos, admimstrados, gerenciados o ejecutados por &l Instituto
6 Coordinar e implementar las actividades inherentes al cantrol y seguimiento de todas las inversiones patrimoniales del Instituto con énfasis en la gestion de (as entidades contreladas.
7. Proponer los enterics gue deben cumplir las inversiones patrimoniales que permitan tomar decisiones de inversion o desinversidn
8. Revisar gue |a valoracion de las propusstas de inversion, proyectos o participacionas patnmoniales se hara contorme a las normas legales y metodologias establecidas para fal efecto.
9. Coordinar los estudios & informes finales de valoracion para la oferta de enajenacion. permuta o aporte, procesos de fusion, escisian o transformacion empresarial que se presenten. inclusive
cuando se haya contratado para ello una Banca de inversion y hacer la recomendacidn de las mejores altermativag de negociacion
10. Coordinar la oferta piblica de enajenacidn en cada una de sus etapas, en funcidn de las participaciones patrimoniales que tenga el Instituto
11 Dirigir la realizacion periddica del diagndstico de las inversiones patimoniales vigenles.
12, Coordinar la participacion del Instituto an los procesos de Disolucion y liquidacion de las participaciones en las que es inversionista de capital.
13. Coordinar la preparacion del Comité de Inversiones Patrimoniales. lo cual incluye la prasentacidn de los estudios e informes para la toma de decisiones.
14. Coordinar acciones tendientes a un mejor gjercicio de Gobierno GCorporative de las invarsiones patrimoniales
15. Coordinar ia implementacion de las diversas modalidades de control administrativo en las entidades en las que el IDEA se constituya como controlante.
16. Formuiar direcirices sobre |s preparacion e implementacion de los programas de desembolsos de créditos, retires de depdsitos y pagos, asl como planes de ingresos por recuperacion de cartera,
captacion de depdsilos, vencimiento o venta de inversiones y otros conceptos, para lograr un manejo eficiente dei flujo de fondos.
17. Coordinar con la Subgerencia de Cooperacidn y Convenios las directrices para la suscripcidn de convenios, administracién de recursos, y ejecucian de Proyectos tanto internos come extemos.,
18. Establecer |as politicas generales para fortalecer el servicio de asesoria en financiacion de proyectos, asl como los lineamientos para una efectiva ejecucion y administracién de los convenios
especiales y de los convenios interadrministrativos,
18, Dirigir & implementar la aplicacion de las directrices de |2 Junta Directiva y Gerencia respecto a las inversiones en renta fija en concordancia con la Mormativa vigents
20. Analizar |las condiciones del mercado para la toma de decisiones con el fin de determinar los titulas a vender y seleccionar las mejores alternativas de inversion
21. Formular politicas relacionadas con el control, evaluacién y decisién del manejo de las cuentas corrisntes, cuentas de ahorro & inversiones que se realicen en el sistema financiero nacional
22. Formular las directrices para conseguir que el crédito olorgado y dispuesto cumpla con todos los requisitos documentales y politicas de otorgamiento y administracion de cartera, asl como, las
acciones efectivas para reducir los indices de la carlera vencida a través de acclones de cobranza v recuperacidn
23 Dirigir la implementacién de las politicas y controles en materia de captacién y administracion de recursos
24. Establecer las politicas sobre la viabilidad Financiera en el descuento de actas, facturas y otros. ademas de fijar los términos de negociacion en la administracion de los recursos, convenios y
portafolic de productos y servicios que comercializa &l Instituto
25 Ejercer la interventoria el contral y sequimiento a contratos y adividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarmollar el objela social del Instiluta
26. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por Ia Superintendencia Financiers de Colombia y establecidas intermamente en los
Manuales que para el efecto se hayan implemeniadn
27 Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con la delegacién existente y en concordancia con el plan de adguisiciones de bienes, servicio y obra del Institute.
28 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacian, ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucianal
24, Conocer los avances, resuitados, operacion y efectividad de |as acciones emprendidas en Sislema de Seguridad y Saiud en el Trabajo (36355T)
30 Asegurar la identificacidn y coberlura de necesidades de entrenamiento
31 Reportar incidentes y accidentss
| 32 Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).
| 33 Mantener retroafimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacidn de acciones correctivas, preventivas y de mejara
| 34 Las demas funciones asmnadas por la autondad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza vy el area de desempefio de! cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las pcliticas y programas para el proceso de captacion de recursos son desarrolladas segun directrices y metas administrativas
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Los informes consolidades del moviniento de |as inversiones asi como de los estados financieros y el presupuesto de la entidad son suministrados oportunamente

CONDCIMIENTOS BASICNS N ESENCIALES

Conocimientos en Finanzas Publicas
Conocimientc an Presupuesto plblico
Conacimientos en Gerencia de Proyeclas
Conocimientos en Banca Multilateral
Coimocmimeies eir Cuik etaviin Eslalal
Conocimientos en Valoracion de Empresas
Conocimientos en Mercados de Capitales
Conocimientos en Gobierno Corporativo
Herramientas de Office

Sistema de gestitn de la calidad

Modelo Estandar de Contral Interno ~MECI-
Siztema de Desarrollo Administrativo

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externcs
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

Informes de gestitn
Acuerdos de Gestitn

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nuclec Basice del Conocimiento: Titulo Profesicnal en Administracion, Economia, Derecho y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Publica,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Financiara y Afines, Ingenieria Mecdnica y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Arquitectura, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del empleo.

¥ Tarneta profesicnal en los casos requeridos por la Ley

Treinta v seis (36) mases de axperencia profesional refacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracidn, Economia, Derecho y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Pubiica,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Mecanica v Afines, Ingenieria de
Sistemnas, Telemdatica y afines, Amuitectura, Ingenwria Electronica, Telecomunicaciones y afines

¥ Tarjeta profesional en los casos requendos por a Ley.

Sesenta (80) meses de experiencia profesional relacionada,

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVD

APRENDIZAJE CONTINUO: Idantificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantenar
actualizada la efectividad de sus précticas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADDS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
| satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuanos (internos y extemos) y de los

12

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y riesqos en el mediano y largo piazo para el
area a cargo, la organizacién y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva entfigue la
alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo
la Iégica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de |a entidad y del pais
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, aplimizanda la aplicacion del talento disponible y
creando un entoma positivo Y dé compromiso para &l logro de los resultados

| PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
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| cludadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad las accienes, los responsables; los plazos y los recurses requéaridos para alcanzarlas
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinsar &l prapio comportamiento a las necesidades, TOMA DE DEGISIONES: Elegir enfre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
| prioridades y metas organizacionales. atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
TRABAJO EN EQUIPOD: Trabajar con ofros de forma integrada y armdnica para la consecucion de  decision.
metas institucionales comunes GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en &l gue los
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nusvas asumiendo un  intereses de los aquipos y de |as personas se anmonicen con los objetives y resultades de la
manejo positivo y constructivo de los cambics. organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para

reforzar el alto rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y aniculado de la organizacién e incidir en los resultados
esperados,

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generan
conflicto, prevenirlas o afronlarias ofreciendo  altemnativas de solucion y evitando las
consecuencias negativas.

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION DE CONVENIOS Y COOPERACION. ‘

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
| Denominacion del Emplec Subgerente
Codigo 00
Grado: 03
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Subgerancia de Administracion de Convenios y Cooperacion
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
PROCESO:
- COOPERACION Y CONVENIOS
PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar eficientemente la promocion de recursos de Cooperacion @ igualments establecer los Convenios y |a Adminisiracion de Recursos para el desamollo de proyectos y programas de beneficio

para &l Plan de Desarolle Departamental y el Plan Estratégico del Instituto.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar los estudias de los proyectos de Cooperacidn a ser adminisirados, gerenciados o sjecutados por el Instituto

2 Gesfionar recursos técnices yio financierns de Cooperacion nacional & internacional para el Instituto, buscande credibilidad, interés y acaptacion ante las enlidades cooperantes, asesoras,
donantes o cofinanciadoras.

3 Promover espacios de Cooperacion, con el propdsito de promocionar la ayuda nacional e Internacional en proyectos fundamentales para el desarrollo del Departamento y especialimente

dirigidos a los Municipios,

Mantener informacion aclualizada de los oferenles de Cooperacion, asl como de los proyectos y programas que adelantan las entidades oficiales y las no gubernamentales de apoyo

nacional & internacional

Formular & implementar estrategias para ta promocion de la inversian extraniera en el Departamento de Anlioguia y especiaimente buseanda el desarmilo v erecimiento de los Municipios

Parlicipar en evenios de caracter nacional e intermnacional con el objeto de promover las proyectas institucionalss

Preganiar y promover anle cooperantes nacionales e Interacionales la misién del Institute como instituto de fameanto v desarrolio

Servir de enltace entre los municipios y los cooperantes para facilitar la consecucion de recursos de Cooperacisn,

Acompafiar a los municipios en |a formulacion, enfoque v presentacidn de proyectos para obtencion de Cooperacion

Capacifar a los municipias en temas de Cooperacion nacional e internacional,

F

= 03

13




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

. -19 -
50001-19 $
IDEH

| 12

i A3

4 ¥
e

14.

15.
16.
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19.
20

21
22,
23,
24.
25
26.
27,

Dirigir Ia elaboracitn y preparacitn de los diferentes informes financieros, de la suscripcidn da convenics y el desamollo de proyectos para la toma de decisiones en el Inshituto

Coordinar y estahlecer las direcirices para la suscripoion de convenios, administracion de ecursos, y eieoucian de Proyectos tanta intemns como exemos

Coordiner la formulacidén de las politicas generales para fortalecer el servicio de asesoria en financiacion de proyecios, asi como, los lineamientos para una efectiva ejecucion y
administracién de los convenios espacisles v da los convenios imeradminietrativos que conllaven al cumalimiento de metas de [a Subgerencia

Dirigir la implementacian de las politicas y controles en materia administracion de recursos por convenios

Participar en los diferentes comités yio Juntas Directiva en |as cuales sea delegado, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe.
Liderar y coordingr I sjecucidn de proyectos designados por la Cerencia, desde su etapa oo formulacidn hasta su sjecucidn.

Ejercer la interventoria, el coniral y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el abjeto social del Instituto.

Ejecutar el presupuesio de la Subgerencia, de conformidad con |a delegacion existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del [nstituto

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 ge hayan implementado,

Desarrollar los proceses, actividades y acciones necesarias para la plansacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistera de gestién Institucional.

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

Asegurar la identificacion 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 retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora,

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

CRITERIOS DE DESEMPENO

Establecimiento de relaciones con entidades de caracier nacional & internacional.
Los proyectos estratégicos de desarmolio para la regién son dentificados y promovidos ante lerceros.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Conocimientos en Finanzas Corporativas
Conacimientos en Negociacién Intemacional
Conocimientos an Cooperacidn Internacional
Conocimientos en Contratacién Estatal
Sistema de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Sisterna de Desarrollo Administrativo

Herramientas de Office
RANGO O CAMPO DE APLICACION
Clientas Internos y Externos.
Paries Interesadas.
EVIDENCIAS
Informes de gestidn anual
Acuerdos de Gestion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Miicleo Basico del Conocimienta: Titulo Profesional en Administracion, Economia, Derecho y afines, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional refacionada
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Piblica, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenleria Mecanica y Afines, Ingenierla de Sistemas, Telematica
y afines, Amquitectura, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Thule de postgrado en la modalidad de especializacion en las dreas relacionadas con las funciones
del empleo,

Y Tareta profesional an los casos requeridos por ls Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Nucleo Basico del Conocimiento. Titulo Profesional en Administracién, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Publica, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Arquitectura, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Sesenta (60) meses de expeniencia profesional relacicnads

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVD

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles, métodes y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir Ias decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e inlereses de |os usuarios (Inlemnos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamients a las necesidades,
prondades y metas grganmizacionales,

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada v armdnica para la consacucion de
metas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situacionss nuevas asumiendo ur mangjo
positivo y canstructiva de los cambios.

VISION ESTRATEGICA Anticipar oportunidades y riesgos en el medianao y largo plazo para
el area a cargo, la organizacion y su entorno; de medo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente a eventual,
comunicando al equipe la légica de las decisiones directivas que coniribuyan al beneficio de
|2 entidad y del pais.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos. optimizando la aplicacién del talanto
disponible y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de |0s resultados.
PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requendos para
alcanzarias.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos 0 més allernativas para solucionar un problema
¢ atender una situacién, comprometiéndese con acciones concretas y consecuenies con la
decisién

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en & que los
intereses de los equipos v de las personas se amonicen con los objetives y resultadoes de
la orgenizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de
Incentivos para reforzar 2l alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad v sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la crganizacién e incidir en los resultados
esperados,

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para idenbificar siluaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucidn y evitando las
consecuancias negativas.

SUBGERENTE COMERCIAL DE FOMENTO Y DESARROLLO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

_SUBGERENTE FOMENTO Y DESARROLLO

Nivel Directive |
Denominacién del Empleo: Subgerente
| Cédigo nen
Grade: 03
No de cargos Uno (1) |
| Dependencia Subgerencia Comaicial de Fomento y Desarrollo
|_Cargo del Jefe Inmediata - B - Gerente Genaral . |
l PROCESO: |

- COLOCACIONES Y ASESORIA

15
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I= il PROPOSITO PRINCIPAL |
Reatisnar ias actividades de colocanion de créditos v asecoria v canacitacion de los clientes asignados s 18 Subgerencia Comercial de Fomento v Desarmalln, asi como contribuir con la comercializacion de [
|las captaciongs de los mismaos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dirigir Ias actividades de comercializacion de la caplacidn de los clientes asignados a la Subgerencia Comercial de Fomenta y Desarrollo, de acuerdo a los proceses, politicas, planes y metas
institucionales, en coordinacion con la Subgerencia Financiera,

Falicipar en ios diferentes comilés ylo Junlas Directiva en las cusies sea delegado, anaitzar, delibear, loma decisiones y hacer recomendaciones y seguinienio en dunde patiicipe.
Liderar y coordinar Ia ejecucion de proyectos designados por la Gerencia, desde su etapa de formulacion hasta su ejecucian,

Planfficar los objetives, metas, estrateglas, planes, programas y proyectos para el desarrollo de la Subgerencia, de acuerdo con el direccionamiento estratégico del Instituto, ¥ 1as politicas del gobierme
departamental

2
3
4
5. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Mercadeo del Instituto, segun lo establecido en i proceso correspondients.
&
T
B

Famentar la Comercializacion del Portafolic de Productos y Servicios del Instituto, de acuerdo al direccionamiento del proceso de comunicacion estratégica y mercadeo y las onentaciones de la Gerancia
General.
Dingir las actividades de asesaria y capacitacion, de acuerdo a los procesos, politicas, planes y metas institucionales.
. Dingir las actividades de colocacion de créditos de acuerdo a los procesos, planes y metas institucionales.

8 Estimular mecanismos para que al equipo de trabajo identifique proyvectos estratégicos que se enmarguen en el objeto social del Institulo y que promuevan el desarralio de los clientes.

10. Definir estrategias para la bisgueda de clientes potenciales, asi como para [a exploracion de nuevos productos y servicios.

11. Proponer a la Gerencia General, nuevos produclos que respondan a necesidades de los clientes o que representen una oportunidad para el Instituto.

12. Direccionar e implementar mecanismos de verificacion y seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos financiados con recursos de crédito del Institute, identificando ademas los posibles

riesgos.
13. Gestionar el proceso de verfficacion de la inversion que realicen los servidores con relacion a las liquidaciones parclales de cesantias, cuando se réalicen compras y mejoras de vivienda,
14. Ejercer la interventoria, el control y sequimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarroflar el objefo social del Instituto.
15. Ejecutar el presupuesto de la Subgerencia, de conformidad con |a delegacion existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto
16. Ejecutar las funciones propias de la depandencia de acuerdo a |a 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 planeacion, ejecucién, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional,
18. Conocer los avancas, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
189, Asegurar la |dentificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento.
20. Reporar incidentes y accidentes
21. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST)
22, Mantener retroalimentacién de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacidn de acclones correctivas, preventivas y de mejora.
23. Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO
El praceso de asesorias que se brinda a los clientes se desarrolla de acuerdo con los objetives establecidos y el direccionamiento estrategico del instituto,
Los programas de capacitacion al cliente externc san planificadoes, 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 BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Publica

Conocimientos en Finanzas Publicas

Conocimientos en identificacién y evaluacién de proyectas de inversion,
Conocimientos en Contratacion Estatal

Sisterma de gestion da |a calidad

Modelo Estandar de Control Interna

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

Herramientas de Office

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes intemos y Externos.
FPartes Interesadas

EVIDENCIAS

Informes de gestion
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" Acuerdos de Gestion

ESTUDIOS

Niclec Basico del Conacimiento: Titulo Profesional an Administracian, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierie Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Contaduria
Pablica, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Arquitectura, Ingenieria Financlera y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingeniera de Sistemas. Telematica y Afines, Ingenieria Elactrénica,
Telecomunicaciones y Afines,

Y Titulo de postgrado en la modalidad de espectalizacidn en las dreas relacionadas con las funciones
del emplea

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
I

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

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nuclao Basica del Conooimiento: Titulo Profesional en Administracisn, Economia, Derecho y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil v afines, Contaduria
Pablica, Comunicacion Sccial, Periodismo y afines, Arquitectura, Ingenieria Financiera y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Inganiera de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Elecirdnica,
Telacomunicaciones y Afines.

Y Tarjela profesional an los casos requeridos por la Lay

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVD

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologlas disponibles, métodos y programas de trabajo. para mantener aclualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funcienes y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y opordunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear e propio comportamiento a Jas necesidades,
prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma integrada y armédnica para la consecucion de
metas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad |as siluaciones nuevas asumiends un manejo
positivo y constructivo de los cambilos.

17

VISION ESTRATEGICA, Anticipar oportunidades v riesgos en el mediano y large plazo para el 4rea
a4 cargo, la organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva dentifigue la
aternativa méas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipoa la
légica de |as decisiones directivas que contribuyan al beneficio de |a entidad y del pais
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipes, optimizando la aplicacién del talento disponible y
creando un entorne positivo y de compromizso para el logro de los resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmante las metas y priordades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requerides para alcanzarlas,

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas allernativas para seolucionar un problema o
atender una situacidn, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision
GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Forjar un clima laboral en &l que los
intereses de los equipes y de las personas se ammonicen con los objetives y resultados de la
organizacién, generando oportunidades de aprendizaje y desarrolio, ademas de incentivos para
refarzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar
el funcionamiento intagral v articulado de |a erganizacion e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar siluacionss que generén conflicto
preveniras o afrontarlas ofreclendo allemativas de solucion vy evilando las consecusncias
negativas




0001-18 -

MANUAL ESPECIFICQ DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-. ID$E9
SECRETARIO GENERAL
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
SECRETARIO GENERAL =
Mivel Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario General
Cadigo: 054
Grado: 03
Mo, de cargos Une (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente Ganeral
PROCESO:
PROCESO GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar y formular politicas, coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos, recomendar, interpretar y brindar soporte juridico a las dependencias del Institute en los temas relacionados
con el iogro de Jos objetivos y metas instilucionales contempladas en el Plan Estratégico Institucional, mediante |a aplicacidn de los conocimientos, metodolegias, nomnativa, técnicas y herramientas
establecidas. Asi mismo, coordinar la representacion judicial del IDEA y las diferentes reuniones y eventos en las que sea delegado por la Junta Directiva o la Gerencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegado, analizar, deliberar, fomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde particips.
2. Liderar y coordinar la ejecucion de proyectos designades por la Gerencia, desde su etapa de formulacion hasta sU gjecucion.
3, Dictar politicas institucionales en materia legal.
4. Convocar y asistir a las reuniones de Junta Directiva, preparando &l orden del dia con base &n los requenmientos de la Gerencia, convocar las reuniones, actuar como secretario en las mismas
y elaborar las respectivas actas.
5. Analizar la informacién necesaria en materia normativa cuando sea requerido.
6  Analizar la infermacion y documentacion que le sea encomendada por la Gerencia General, relacionada con los planes, programas y proyectos institucionales, con el propdsito de conceptuar
sobre su legalidad y conveniencia, de acuerdo a Ias disposiciones legales vigentes y procedimientos establecides.
7. Gestionar y acompanar a la Gerencia General en los diferentes requerimientos y peticiones de auvtoridades judiciales, administrativas y drganos de control, en temas relacionados con Jus
planes, programas y proyedos que se adelanten en el Instituto, aplicando los conocimientos y principios juridicos, garantizando la respuesta oporluna a dichos reguenmientos.
8. Representar al superior inmediato en |as instancias que se requieran, para impuisar el desarrollo de los programas y proyeclos estralégicos en &l cumplimiento de los objetivos propuestos, de
acuerdo 3 los procadimientas y normas establecidas.
9. Coordinar la articulacion Juridica, con el objetivo de propender por la unificacion de los criterics y politicas dentro del Inslitute y las entidades donde participa el IDEA.
10. Acompafiar &l seguimiento a los planes y programas relacionades con los proyectos de la depandencia, analizanda las acciones criticas, con el fin de asegurar la sostenibilidad y desarrollo
del proceso y el cumplimiento de metas y objetivos establecidos.
11. Coadyuvar en |a presentacion de informes gerenciales, utilizando tecnicas y metodologias apropiadas, con el propdsito de mestrar el avance ¥ cumplimiento de las metas y garantizar los
resultados esperades del Plan Estratégico.
12. Coordinar el proceso de contratacién controlando el cumplimiento de los requisitos legales en procesos de seleccion, adjudicacion, caelebracion y Iquidacion de los contratos
13. Orientar los proyectos de actos administralivos que se envian 5 la Dependencia para que cumplan con los pardmelros nomativos correspondientes,
14, Coordinar y orientar los procesos de las Direcciones Técnicas Juridicas a su cargo de manera funcional
15, Participar en el analisis de diferentes situaciones que se generen en la Unidad de Control Interno Disciplinario, an cumplimiento de la Normaltiva vigente
16. Dingir y coordinar los estudios que permitan mantener actualizado el manual de contratacidn e interventoria o supervision del Instituto.
17 Gooardinar la representacidn del Instituto, por delegacion de la Gerencia, en |os proceses juridicos en gue sea parte activa o pasiva,
18 Apovar juridica y administrativamente los procesos y actuaciones internas.
18, Participar en el anilisis de |a viabilidad de los créditos que olorga el IDEA en cumplimiento de sus actividadeas.
20. Apoyar a la entidad en los temas relacicnados con la creacidn, transformacion, liquidacion o enajenacion de sociedades y Ia forma de participacion del Instituto conforme con la Normativa
vigente.
21. Atender y proyectar conceptos y respuesias a consultss relacionadas con temas juridicos soliciiados internamente y externamente, siempra y cuando esien relacionadas con el ohjeto de|
Instituto.
22 Mantener actualizado e informado al Instiuto sobre la ley v jurisprudencia vigente en aspeclas como’ garantias, endeudamients, sociedadas, contratacian
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23 Acompahar les procesos, aclividades y acciones necesaras para la ejecucion, evaluacon y mejoramianto continuo del sistema de gestion Institucional

24 Ejercer la interventoria, el control y seguimiento a contratos y adividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Insfituto

25 Ejecutar el presupuesto de la Secretaria General, de conformidad con la delegacion existente y en concordancia con &l plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Institulo,

26  Ejecutar las funciones propias de |a dependencia de acuerdo con |a 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 necesanas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional

28 Conocer los avancas, resultados, operacin y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Segurnidad y Salud en el Trabajo (SGS5T)

28 Asegurar la dentificacian y cobertura de necesidades de entrenamients

30 Reportar incidenles y accidentes

31, Cumpliry hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sislema de Segunidad y Salud an el Trabajo (SGSST).

32 Mantener retroalimentacién de [os procesos de su responsabilidad mediante la implementacidn de acciones corrachivas, preventivas y de mejora.

33 Las demas funciones asignadas por la avloridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempeio daf cargo

CRITERIOS DE DESEMPEND
La infermacion es investigada y analizada teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecides, con el fin de determinar su viabilidad y aplicacién en los planes, programas y proyectos que
s0n competencia de la Secretaria.
La infermacion y documentacion de los procesos encomendados es analizada con el fin de concepluar sobre legalidad, conveniencia y perdinencia de acuerdo a las disposiciones legales vigentas y
procedimigntos establecidos.
Los requerimientos y peticiones de autaridades judiciales administrativas y Grganos de conirol se gestienan aplicando los canocimientos y principios juridicos con el propdsito de garantizar la
respuesta oportuna de [0S mismos.
El supenor inmediato es acompafado en la formulacion y determinacian de politicas, para responder a los requermientos institucionales en matena juridica y garantizar la defensa de los intereses
del IDEA, aplicando los conocimientos, técnicas, herramientas y metndologias necesarias
El disefio y desarmllo de los planes, programas y proyecios son asesorados con el fin de cumplir los objetivos propuestos, en cumplimiento de las politicas y esirategias establecidas.
La unificacion de los critenos juridicos y politicas al interior del Instituto.
La sostenibiidad y desarrollo del proceso es acompafiado mediante el seguimients de los proyectss de |a dependencia, asegurando el cumplimients de las metas y objetivos establecidos
Acompahamienta y apoyo juridico se realiza conforme a la Normaliva vigente,
La representacion del Institulo es coordinada para que la misma sea realizada con oportunidad y conforme a la Normativa vigente y procurando fa defensa de los intereses del Instituto.
| La Contratacion del Instiuto cumple con los parametros nommatives y administrativos que reglamenta ia materia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Contratacion Publica

Planeacion Estratégica

Gestion del Talento Humano

Control Interno Disciplinario
Reégimen Comercial y Societario
Funcion Publica

Herrarmientas de Office

Sistema de gestion de la calidad
Modeilo Estandar de Control Interno ~MECI-
Sistemna de Desarrollo Administrativo

RANGO O CAMPO DE APLICACION =

Clientes intermaos y Externos
Entidades Publicas
Organismos de contral . L e e e S
EVIDENCIAS

Informes de gestion anual sobre los procesos a carge de la Subgerencia
Evalyacion Acusidos ge Gaslion

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA
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Niicieo Basico def Conocimiento: Titulo Profesional en Derecha y afines

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las dreas relacionadas con las
funcicnes del empleo

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Trainta y seis (38) meses de Experiencia profesional relacionada

ALTCRNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

MNucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Derecho v afines.

Y Tarjela profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de expenencia profesional relacionada

COMPET

ENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES

NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, metodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada |a efectividad de sus practicas |aborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad,

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a ia
satisfaccion de las necesidades e inlereses de los usuanos (internos y extemos) ¥ de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comporamiento a las necesidades,
prioridades y metias ocrganizacionales,

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para la consecucidn |

de metas institucionales comunes.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.

DIRECTOR TECNICO

DIRECTOR TECNICO CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVO

|_negativas

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el medianc v largo plaze para el
area a cargo, la organizacién y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la |
alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo la |
logica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad vy del pais.
LIDERAZGO EFECTIVO; Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento disponible y
creando un enlomo pesilivo y de compromiso para el logro de los resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acclones, los responsables, os plazos v los recursos requeridos para alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para sclucionar un problema o |
atar;:;r una situaclén, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision.

GESTION 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
organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademsas de incentivos para
raforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organizacion e incidir en los resultados esperados |
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen confiicto,
prevenirias o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecuencias

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR TECNICO

Wl b o Nl b W ___ IDENTIFICAGION
s Directivo
Denominacion del Empleo: Directer Técnica
Caodigo: 009
Grado: 02
Mo. de cargos Uno {1}
Dependencia | Direceidn Téenica Contractual y Administrativa

20




g001-19 &

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DES&RR&&L(& DE ANTIOQUIA -IDEA- IﬁEn

Cargo del Jefe Inmediato Secretarno General

PROCESD: GESTION JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, planear, dinigir y controlar politicas, planes, programas y proyeclos que garanlicen de manera integral los requisilos especificados en la operacion contractual v de adauisiciones en el IDEA,
mediante la implementacion de estrategizs. modelos, metodos, instrumentos y herramientas administrativas y juridicas, con el propésito de atender lo reglamentads por las nomas vigentes en lo
concemiente a la contratacion publica para la adquisicion de bienes, servicics, suministro, y gjecucién de obra publica y el alcance de las metas del Plan Estratégico, ademds de [as actuaciones disciplinarias
que se adelanten en contra de |os servidores de la entidad y representacion judicial del Institute.

_DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

23

24

28

14.

15.

25,
26.

Instruir y proyectar los fallas en primera instancia de las investigaciones disciplinarias que se adelantan contra los servideres de la Entidad por conductas que conlleven incumplimiente de deberas
extralimitacion en el ejercicio de las funciones y derechos, prohibiciones y violacién del régimen de inhabilidades, incompatiblidades, impedimentos y confiicio de intereses. La segunda instancia sera
de competencia del Sefor Gerente General

Direccionar y coordinar |a ejecucion y desarrollo de paliticas, planes, programas y proyecios del area de su compelencia

Evaluar los resultados ubtenidos en la ejecucion de planes, programas y proyectos referentes al Control Disciplinario v representacién judicial, mediants el empleo de indicadores de gestion
determinando correctivos necesarios para el logio de las metas propuestas

Garantizar la entrega oportuna de los informes perinentes, a las autoridades que los requieran en cumplimiento de la ley, y asegurar la debida reserva del proceso

Ejercer |a facultad disciplinaria de conformidad con las disposiciones de la ley 734 de 2002 y demas normas vigentes,

Absolver las consultas de orden |uridico en materia de accion disciplinaria, procesal y contractual, y emitir los conceptos que le sean encomendados

Controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas y actividades de la dependencia y del personal & su cargo.

Dirigir la ejecucién del programa a su cargo, coordinando y verificande el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas,

Evaluar el desempefio de los funcionarios mediante instrumantos de gestion que busguen el mejoramiento v desarrallo de los empleados para una mejor prestacion del servicio

Brindar asesoria juridica a las diferentes areas de |a entidad sobre contratacidn estatal, derecho administrative, ambiental y laboral y emitir conceplos en este sentido.

Asesorar en los requerimientos que el Instituto deba hacer por el incumplimiento de cbligaciones contractuales y extracontraciuales de personas naturales o juridicas

Propaner |a definicidn y formulacién de las politicas de adquisician de bienes, servicios, suministros ¥ obra plblica, y el desempefio contractual, asi como adoptar planes, programas y proyeclos que
lo hagan posible. mediante Iz aplicacion de herramientas gerenciales, con el propdsito de dar cabal cumplimiento a los objetivos y metas institucionales,

Planear los lineamientos y esirategias que permitan el Ingro de los objetivos de las adquisiciones y compras tanto en el proceso que lidera, adquisicion de bianas, servicios, suministros y obira publica,
¥y en los procesos en los cuales participa, apuntando al cumplimiento de las metas del Plan Estratégico, asegurando la adecuada administracién y manejo de los recursos. de conformidad con las
nammas que regulan la materia.

Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignados a la depandencia para garantizar el cumplimiente de los fines del Estado v la ejecucidn del Plan de Estratégico. relacionads con
el procesc de adguisicion de bienes, servicios, suministros y obra pablica, buscando satisfacer las necesidades de los ciudadanos y mejorar la prestacion de los servicios en el marco del desarrollo
organizacional

Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyecios, asi como gestionar Ios riesgos asociados al proceso que direcciona y en los cuales participa, estableciends en ellos las
medidas de prevencién, prateccion y control necesarias de acuerdo a las normas vigentes, y que pefmilan la consecucidn de los fines dal Estado y sl logro da |as metas establecidas en el Plan
Estratégico.

Realizar labares de seguimiento, supervisitn y control a los procesos contractuales, mediante Ia utilizacion de las herramientas gerenciales para elio establecidas, con el fin de garantizar la sjecucion
de los proyeclos y el presupuesto en elles asignado

Representar judicial y exirajudiciaimente al IDEA en los tramites administratives. de palicia v judiciales en los cuales sea parte par activa, por pasiva o tercera vinculada

Cumplir con todas [as etapas procesales del tramite judicial en los cuales represenie al IDEA, ejerciendo en forma oportuna y diligente el mandato de |a entidad

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

Coordinar las respuestas del Instituto a los requerimientos de los entes de control, sobre los lemas relacionados con sus funciones, asi como a los derechos de peticiones, sugerencias, guejas y
reclamos.

Ejercer la supervigion, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requisran y s& reciban por delegacion, tendientes a desarrollar f objeto social del Inshituto

Ejecutar las funciones propas de ls dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto. ejercida por la Superimendencia Financiera de Colombia y establacidas intermamante en los Manuales
que para ef efecto se hayan mplementado

Desarroliar los procesos, actividades y acclones necesarias para la planeacion, gjecucion, evaluacion y mejoramento continuo del sistema de gestion Institucianal

Conocer ios avances, resultados. operacion v efectividad de las acciones emprendidas en Sisterna de Sequridad v Salud &n &l Trabajo (SGSST)

Asegurar la identificacion y coberura de necesidades de entrenamiento

Reportar incidentes v accidentes

Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sislama de Seguridad y Salud en el Trahajo (SGSET)

Mantener retroalimentacién de los procesos de su responsabilidad mediante |a implementacidn de acclones correctivas, preventivas y de mejora.
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20 Las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de acuarde con el nivel, naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEND

|
Las investigaciones disciplinarias que se adelantan contra |os servidores de la Entidad por conductas que conlleven incumnplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de las funciones y derechos, }
| prohibiciones y violacian del rdgimen de inhabllidades, incompatibllidades, Impadimentes y confliclo de intoreses. 3¢ instruyen y S8 provecian fallos en primars Instancia, de acuends con las namas v

procedimientos vigentes
La ejecucion y desarrollo de politicas, planes, programas y proyecios del area de su competencia se coordinan de acuarde con 1os requerimientos, normas y procedimientos establecidos.
Los resullados obltenidos en la ejecucion de manss, progranas y proyecles referentes al Control Discipiinane se evaldan mediante ei empieo e indicadores de gestion, delenminardo comaclivos neces:
para el logre de las metas propuesias

Los funcionaros son evaluados de conformidad con la Normativa ¥ politicas establecidas por la Administracion

La interventoria se realiza garantizando el cumplimiento de las especificaciones lécnicas establecidas de los proyectos y &l alcance de los objetivos del programa
La definicion y formulacidn de las politicas de adquisicién de bienes, servicios, suministros y obra piblica propuestas, y la adepeidn de los planes, programas y proyedios gue lo hacen posible, dando cabal
cumplimiento a los cbjetivos y metas institucionales.
Los lineamientos y estralegias que permiten el logro de los objetivos en los procesos planeados aseguran la adecuada administracion y manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan
la matena
Los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el cumplimiento de los fines del Estado y la ejecucién del Plan Estratégico satisfacen las necesidades y mejoran la prestacian de los servicios
en el marco del desarrollo organizacional
El cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos asegurados, asi como los nesgos asociados a los procesos gestionados permiten [a consecucidn de los fines del Estado y el logro de las
metas establecidas en el Plan Institucional.

Las labores de seguimiento, supervisidn y control a los procesos contractuales realizados garantizan |a ejecucion de los proyectos y el presupuesio en ellos asignado,

Los requerimientos y peliciones de autoridades judiciales, administrativas, ambientales, urbanisticas y érganos de control, al igual que las demandas por activa o pasiva, se gestionan aplicande los
conocimientos y principios juridicos con el propodsilo de garantizar la respuesta oportuna de los mismos.
El acompafiamiento en la farmulacidn y deierminacion de politicas, para responder a los requerimientos institucionales en materia juridica y garantizar la defensa de los intereses del IDEA, aplicando los
conocimientos, técnicas, herramientas y metodologias necesarias.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Pablica

Contratacién Administrativa e interventoria o supenvisian

Normas que regulan los entes territoriales

Evaluacion del desempefio

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

Heramientas de Oficina (procesador de texto, hoja electrdnica, presentaciones y correo electranico, internet).
Sistemna de Contratacion Electrdnica (SECOP)

Sistemna de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Control Interno —MECH-

Derecho Ambiental

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos

Partes Inleresadas.
EVIDENCIAS
Informes de gestidn
Acuerdos de Gestion
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento: Titule Profesional en Derecho y afines Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las areas relacionadas con las funciones del
empleo.

¥ Tarjeta profesional en los casos requendos por 13 Ley.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Niclea Bésico del Conocimiento: Titulo Profesional en Derecho y afines

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Sesents (60) meses de expenencia profesional relacionada

COMPETENCIAS

COMUNES |

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimienlos sobre requlaciones
vigentes, lecnologias disponibles, métodos y programas de trabsjo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS. Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades publicas asignadas a |a entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear & propio comportamiento a las necesidades, [
priondades y melas orgamzacionales

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar con oiros de forma integrada y armanica para la consecucién de metas
insttucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrantar con fiexibilidad las stuaciones nuevas asumiendo un manajo
positiva y constructivo de los cambios

DIRECTOR TECNICO JURIDICO COMERCIAL

VISION ESTRATEGICA Anticipar oportunidades y riesgos en el madiano y largo plazo para el
area a carge, la organizacion y su entomo, de modo fal que la estralegia directiva identifigue la
alternativa mas adecuada frente a cada siluacion presente o eventual, comunicando al eguipo la
lagica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pals,
LIDERAZGO EFECTIVO: Gersnciar equipos, optimizando la aplicacién del talento disponible v
creando un entomo positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmente las matas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables; los plazos y los recursos requeridos para alcanzarias

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
atender una situacidn, comprometigndose con acclones concretas y consecuentes con la
decision

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Farjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos ¥ de las personas se amenicen con (08 objetivos y resultados de la
organizacion. generando oportunidades de aprendizaje y desarrolle, ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimianto.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrantar |a realidad y sus conexiones para abordar
al funcionamiento integral y ariculado de la organizacién e incidir en los resultados esperados,
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afronlarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitando las consecusncias
negativas.

— — =

N MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
= =— DIRECTOR TECNICO —= N i
: S IDENTIFICACION —

Nived; Directive

Dencminacion dal Empleo: Directer Técnico

Codigo 009

Grado 0z

Mo de cargos Una (1}

Dependencia Direccion Tecmioa Juridica Comercial
| Cargo del Jefe Inmediato Secretario General S . .
| PROCESO:

GESTION JURIDICA

| ' PROPOSITO PRINCIPAL

objetivos institucionales dentro del marco juridico colombiano

Formular las politicas institucionales an malena juridica para |os aclos y actuaciones de conformidad con fa normativa vigente a través del proceso de Gestion Juridica para coadyuvar al logro de (o5 '

contratos en &l Software del institulo

= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 D_'"g_" y formular politicas tendientes a garantizar |a calidad y oportunidad en la asesona juridica a todas las Dependencias del instituto
Z Dirigir y Coordinar el proceso de contratacion de empréstitos controlando el cumplimianto de los requigitos legales en procesos de aprobacion, perfeccionamiento, legalizacion y habilitacion de
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Supervisar y Coordinar que los proyectos de actos administrativos que ss expidan cumplan con los parametros nofmatives comespondientes.

Dirigir y Coardinar &l procesa del cobrn coactivo de conformidad con la Namativa vigente

Dirigir y controlar juridica y administrativamente los procesos relacionados con la pare juridica y actuaciones internas del Instituto,

Direccionar juridicamente al Instituto respecto 2 los requerimientas da los antes de control en coordinacidn con sus colaboradores, para efeclos del proceso de colocacionas e inversiones

Apoyar y acompanar los estudios que permitan mantener actualizado la reglamentacion de los clientes, las lineas de crédito y algunos servicios financieras que presta el IDEA en sus diferentes

modalidades.

2 Apoyary acompaiiar ios estudios que permitan mantener actualizade la reglamentacién de las inversionas patrimonialas.

9. Adoptar los planes, programas y proyectos inherentes al desarrollo eficiente y efectivo de su érea de gestion de conformidad con |as disposiciones legales. normas, reglamentos y las directrices
trazadas por la Gerencia.

10, Ejercer la supervisidn, el control y seguimiento a contratas y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, 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 Financlera de Caolombia y establacidas intermamente en los
Manuales que para el efecio se hayan implementado.

12. Deszarrollar los procesas, actividades y acclones necesarias para la planeacion, gjgcucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestidn (nstitucional.

13. Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Segundad y Salud en sl Trabajo (SGSST)

14. Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento

15 Reporar 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 retroalimentacién de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

18. Las demds funciones asignadas por |a autondad competente, de acuerdo con &l nivel, naluraleza y el area de desempefio del cargo.

Smm e

CRITERIOS DE DESEMPENO

La Gestién Juridica se realiza conforme a la normativa vigente.

Los actos administratives son revisados con oportunidad y atendiendo los lineamientos normativos

La representacién del Instituto es llevada a cabo con eportunidad y conforme a la Normativa vigente.

Las lineas de crédito, las inversiones patrimoniales del Instituto y de los servicios financieros que presta el IDEA en sus diferentes modalidades cumplen con los parametros normativos y administratives
que reglamenta la materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contratacidn Estatal

Conocimientos en Administracion Publica

Conocimientos en Derecho Comercial y Socigtano
Conacimiento Técnico en legislacion financiera

Sisterna de Gestion de la Calidad

Meodele estandar de Cantrol Interno -MECI-

Sistema de Desarrollo Administrativo —SISTEDA-MIPYG-
Herramientas de Cffice

Derecho Ambiental

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos

Partes Interesadas
EVIDENCIAS
Informes de gestion
Acuerdos de Gestion
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS v el O EXPERIENCIA T
Miicleo Basico del Conocimiento: Titule Profesional en Derecho y afines. Treinta y Seis (36) meses de expenencia profesional relacienada

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las areas relacionadas con las funclones
del empleo

Y Tarjeta profesional en lus casos requendos por la Ley.

ALTERNATIVA
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| ~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento Tilule Profesional en Deracho y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requenidos por la Ley.

Sesenta (60) meses de expenencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVD

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre regulaciones
vigentes, lecnologias disponibles, métedas y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromises organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de |as necesidades e intereses de los usuarios (internos y externcs) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO COMN LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamienta a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales

TRABAJC EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para |a consecucion de
rmetas instilucionales comunes

AD@;_PTA.CION AL CAMEBIO: Enfrentar con fiexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los camblos

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oporunidades y nesgos en el mediang y largo plazo para
el area & cargo, |a organzacion y su entorno, de modo 12l que la estrategea directiva identifique
la altarnativa mas adecuada frente a cada situacian presenle o eventual, comunicando al
equipo la ldgica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
pais.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando |a aplicacion del talento disponible
y creando un entomo positivo y de compromiso para el logro de |os resullados
PLANEACION: Determinar eficazmente |as metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarias

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
atender una situacién, comprometigndose con acclones concretas y consecuenies con la
decision,

GESTION 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 objetives y resultados de la
organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar al alto rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar fa realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral v articulado de 2 organizacion @ incidir en los resultados
esperados.

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generan
conflicto, prevenirias o afrontarlas ofreciendo alternativas de soluckién y evitando las
cOnsecuencias negativas.

DIRECTOR

DIRECTOR DE GESTION HUMANA

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR - o I
IDENTIFICACIGN
MNivel Directive
Denominacaon del Empleo Director
Coaige: Ol
Grado a2
No. de cargos Una (1)
Dependencia Direccion de Gestign Humana
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Administrativo

AREA/PROCESO:
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GESTION HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL

|
[ Gerenciar el Capital Humane del Instituto, cumpliendo las politicas institucionales, el logro de los objetivos trazades en el Plan Estralégica Institucional y el Plan de Accidn del proceso a su cargo,
manteniends el Sistema de Gestidn Institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
]
|
;

i
| Formular bajo las directrices del Gerente General, la politica institucional en la Administracian del Talento Humano del Instituto.
Coordinar la aominisiracion dei taienio humano dei instituio.
Verificar que la administracion del personal desde su ingreso, permanancia y retiro se ajuste a los lineamientos eslablecidos por la Normativa vigente.
Coocrdinar, verificar y controlar que toda la informacién que sea de competencia de la Comision Nacional del Servicio Civil se comunique de forma oportuna y siguiendo los pardmetros establecidos
por la Nommativa vigenle
Varificar @ implementar las acciones necesarias para mantener actualizado & Manual Especifico da Funciones y Competencias Laborales del Instituto.
Coordinar, verificar y controlar todas las situaciones administrativas que se presenten con los funcionanos activos del Instituto,
Dirigir y Coordinar |a liquidacion de némina, aportes a las entidades del sistema de segundad social y prestaciones sociales de |os servidores publicos activos dal Instituto.
Dirigir y Coordinar &l proceso de generacidn de némina de los jubilados del Institute
Coordinar v revisar que lgs infarmes comraspondientes al calculo de retencion en la fuente por salario de los funcionarios del Instituto, se realice de acuerdo a 1a Normaliva vigente
0. Coordinar y venficar que el proceso y los requerimientos de informacin en materia de las cerificaciones laborales y salariales de empleadores para bono pensicnal o pensidn, asl como las
confirmacionea de tiempos |sborales, se realicen de acuerdo a la Normativa vigente.

11. Coordinar y verificar que el proceso de liquidacidn de cuotas partes pensionales, y el calculo actuarial del Instituto, se realice conforme a los lineamientos legales, y sa hagan sus psgos

correspondientes, asi como, realizar el proceso de cobro de cuolas paries a olras Entidades Publicas.
12. Coordinar los sistemas de avaluacidén del desempefio laboral, competencias laborales, capacitacion formal e informal, estimulos, bienestar social e incentivos de los empleados del Instituto
13. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objelo social del Instifuto
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 compelencia de |a depandencia
15. Apoyar cuando se requiera, con su conocimiento, los diferentes processs que iz Entidad ejecuta
16, Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucién, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional.
17. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (SGS5T).
18, Informar a I3 alta direccitn sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
18, Promover la participacion de todos los miembres de la empresa en la implementacion.
20 Conocer los avances, resultados, operacidn y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
21. Asegurar la identificacion y cobertura de necasidades de entrenamiento.
22. Reportar incidentes y accidenles
23. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
24. Mantener retroalimentacian de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejara.
25. Las demas funciones agignadas por la auloridad compelente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO
Palitica institucional en la aplicacidn de los procesos de Gestion y Desarrollo del Talento Hurmano, formulada con eficiencia y de acuerdo con la Nommativa vigente.
Diagnéstico de necesidades y Plan Estralégico de Gestion y Desarrollo del Talento Humano planeado, orientado, revisado y presentado y ejecutado con efectividad, oportunidad y transparencia, de
conformidad con las leyes vigentes y las disposiciones establecidas en el Instituto
Polilicas y estrategias en materia de capacitacién—formacian y bienestar laboral. propuestas con eficiencia, de scuerdo con la Normaliva vigente y los procedimientos iniemos
_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Publica. |
Congcimientos en Normativa sobre Emples Piblico, Carrera Administrativa y Gerencia Pidblica
Conocimientos en Namina, Segundad Social y Prestaciones Sociales del Sector Publico.
Conocimienlos en Planeacion
Conocimientos en evaluacion de la gestion
Conocimiento de Indicadores de eficacia, eficiencia, economia, efectividad e impacto,
Herramientas de Office
Sistema de gestion de la calidad
Sistema Estandar da Contrel Interno -MECI-
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion -MIPYG-
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RANGO O CAMPO DE APLICACION

g0001-1°3

NSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-,

v

it

Clientes Internos y Externos

EVIDENCI

AS

Informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Canacimiento: Titulo Profesional en Adminiztracion, Dereche y sfines, Contaduria
Publica, Ingenieria Industnial y afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Financiera y Afines
y Economia

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en las areas ralacionadas con las funciones

del emplec
Y Tareta profesional en |os casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNAT

VA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Derecho y afines, Contaduria
PLéb[ll:B. In;gan!en'a industrial y afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Financiera y Afines
y Economia.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, Incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre regulaciones
vigentes, lecnologias disponibles, métodes y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
eon eficacia, calidad y oporiunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de la5 necesidades e intereses de los usuaros (internos y externos) v de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas # |a entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear &l propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales,

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olras de forma inlegrada y armonica para la consecucion de
metas instiucionales comunas

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad Ias situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios
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VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el medianc y largo plazo para
el area a cargo, fa organizacion y su entomno, de medo tal gue |a estrategia directiva identifigue
la alternativa mas adecuada frente a cada situacién presente o eventual, comunicando al
equipo |a lbgica de las decisiones direclivas gue contribuyan al benaficio de |a entidad y del
pais.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultades
PLANEACION: Determinar eficazmente |as metas y priondades insfitucionales, identificande
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
alender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decisidn.

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clinta laberal én &l que los
intersses de los aquipos y de las personas se ammonicen con los objetivos y resultados de la
organizacién, generando operunidades de aprendizaje y desamollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Compmandar v afroniar la realidad v sus conexinnes para
abardar el funcionamiento integral y articulado de la organizacion & incidir en los resultados
esperados,

RESQLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad parz identificar stuacionas nua gansran
canflicto. prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evitande las
consecuencias negativas.
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DIRECTOR DE SISTEMAS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- DIRECTOR i1~ & =i Sl
IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Danominacidn del Empleg Director
Codigo: oo
Grado. 02
Mo. de cargos: Uno (1)
Dependencia Direccidn de Sistamas
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Administrative
PROCESO:

GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar una plataforma informatica que soporte eficientemente [0S sarvicios que presta la Institucién a nivel interno v extemno a través de la asesaria, planesacion, administracion y supervision de la
implementacién del hardware y software requerido para el desarrolio de |os procesos y procedimientos que conforman el Modelo de Operacion por Procesos y la Estructura Orgdnica del Instituto,
lgualmente establecer las polilicas de seguridad de la informacién y los respectives controles.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Administrar las actividades que permitan garantizar la prestacion de los servicios suministrados por el sistema de informacidn financiero del institute
Dirigir y garantizar el soporte al software de informacidn financiera.
Supervisar &l adecuado funcionamiento de los servidores (Equipes) que hagan parte de la infraestructura tecnoldgica del instituto.
Liderar proyactos tecnolégicos, realizar sondeos de mercado y contactar posibles proponentes con la finalidad de mantener actualizada la plataforma tecnoldgica
Supervisar el adecuado funcionamiento de las diferentes herramientas de Software adguiridos por el Instituto.
mplementar las politicas de seguridad informatica aprobadas por la Administracion.
Direccionar las necesidades de sistemalizacion & innovacidn tecnaldgica de las diferenles dependencias del Instituto.
Flanear, coordinar y asesorar en el andlisis, disefio e implementaciton de los programas y aplicaciones a ser incluidas en el sistema de informacién del Instituto, vigilando la integridad y confiabilidad
an la informacion.
Controlar y evaluar las aplicaciones y programas Instalades, de manera que sean dtiles dentro de un sistema de informacidn acorde con el plan estratégico de /a Institucién.
Dirigir la correcta utilizacion de fas tecnologias de informacion por parte de los diferentes usuanios, a través de revisiones periddicas al equipe de computo y asistencia técnica al personal que lo
requiera.
11. Dirigir la alencion a los usuarios en el manejo de software y hardware, propendiendo por su optimizacion.
12. Welar permanentemente por el cumplimianto de los contratos vigentss relacionados con &l procese y procedimientos propios de la Direccién de Sistemas. en cuante a la fecha de vencimiento, sl
objeto, los pagos y en general el cumplimiento de lodas las clausulas que lo componen.
13. Gestionar los Acuerdos de Niveles de Servicios con los Clientes internos
14. Coordinar la geslion de la seguridad de la informacion y la implementacién de las herramientas, protocolos, entre ofros mecanismos ulilizados para este fin,
15. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia espectal ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que
para el efecto se implementen

16. Ejercer |a supervisidn, al control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.
17. Dirigir el desarmollo de los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, sjecucion, avaluacién y mejoramienta continuo del sistema de gestion Institucionat.
18. Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
18, Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento
20. Reperar incidentas y accidentes
21. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecides en el Sisterma de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
22 Mantener retroalimentacidn de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
23 lLas demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEND
Las politicas y medidas que propenden por lograr una adecuada estructura tecnoldgica son planeadas de conformidad con las necesidades organizacionales. I
Les necesidades de sislematizacion de las diferentes dependencias o unidades son satisfechas oportunamente.

28
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El analisis y evaluacidn de las necesidades de sistematizacion se realizan de acuerdo con |os estandares da calidad de la Entidad,
La planeacion, coardinacion, implementacion de las aplicaciones v de la estructura de seguridad, conservan la integridad, confidencialidad, autenticidad y disponibilidad de la informacién

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiantos en disefio, desarrolio e implementacion de sistemas de informacidn
Conocimientes en gestion da bases de dalos.

Conocimientos en gestion de redes de informacion

Conocimientos en contratacidn Estatal

Sielama de gestidn de la calidad

Conocimiente en el Modelo estandar de Cantrel Intemo ~MECGI-

Conocimientos en Medelo Integrado de Planeaciin y Gestion ~-MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICAGION

Clientes Internos y Externos.
Entidades Publicas
Fares Interesadas

EVIDENCIAS

Informes de gestién
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS

EXPERIENCIA

Nucleo Basice del Conocimiento: Titule Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

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

¥ Tarjeta profesional en Ins casos requeridos por fa Ley,

1| Treinta y Seis (36) meses de expenencia profesional relacionada

ALTERNATI

VA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimianto: Titulo Protesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

¥ Tarjeta profesional en los cases requeridas por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacicnada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles. metodos y programas de trabajo, para mantener actualizada ia
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oporunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAND: Diriglrlas decliones v actiones a la salisfascin
de las necesidades e infereses de los usuarios (intemos y externocs) vy de los ciudadanos, de
conformidad con (a5 responsabilidades publicas asignadas a la entidad
COCMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear al propio compodamients
prioridades y metas crganizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olros de fonma inlegrada y anmonica paia ls consecucion de
metas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fiaxibilidad Ias situaciones nuevas asumienda un manejo
positiva y constructivo de los cambios

a las necesdades,

VISION ESTRATEGICA Anticipar oportunidades y riesgos en ef mediano y largo plazo para
el area a cargo, la organizacidn y su entorno, de modo tal gue la estrateqgia directiva identifigue
la alternativa mas adecuada frente a cada sifuacidn presente o eventual, comunicando ai
equipo la logica de las decisiones direclivas que contribuyan al beneficio de la entidad v del
pals.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar squipos, sptimizanda 2 aplicacion del tajents disponible
y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultades.
PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prondades insttucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos ¥ los recursos requendos para alcandaras

TOMA DE DECISIONES: Eleqgir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
alender una siluscion, compiomebiendose con actiones concielas y consacuentes cun 8
decisian

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSOMNAS Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con 1os objetivos v resultados de la
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| para reforzar el alto rendimiento.

asparados

consatuencias nagativas.

PENSAMIENTO SISTEMICQ: Comprender y afrontar |3 realidad y sus conexiones pam |
abordar el funcionamiento integral y articulado de la erganizacion e incidir en los resultados |

RESOLUCION DE COMNFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones gue generen :
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofrecendo alternativas de solucin y evitando las

DIRECTOR DE CONTABILIDAD

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE CONTABILIDAD
IDENTIFICACION
Mivel: Directivo
Denominacidn del Empleo: Diractor
Codigo: 009
Grado: 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Financiero
PROCESO:
GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Financiera, con el fin de cumplir los objetivos institucionales e iguaimente gestionar & ciclo presupuestal del Instituto.

Direccionar, proponer y adoptar politicas, planes y programas para la administracién de los sistemas de informacion contable, tributaria y de costos, a través del proceso de Gestidn de a Informacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y Administrar el sistema de Costos del Instituto.

Dirigir, analizar y evaluar los procesos contables.

Coordinar la elaboracién y realizar analisis de los estados financieros del Instiuto

Coordinar la elaboracién de las declaraciones de impuestos del Instituto.

Trazar las politicas y ineamientos en materia de retencidn en fa fuente lanto para empleados coma para contratistas

Trazar politicas y participar en la elaboracion de la planeacion financiera institucional de acuerdo con la Normativa existente.

Formular Ios lineamientos para la preparacion y presentacion del presupuesto de ingresos y egresos para aprobacion ante |a Junta Directiva y la Secretaria de Hacienda Departamental
Coordinar y Administrar el ciclo presupuestal del Instiuto,

Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base an las ejecuciones presupuestales diarias.

Elaborar y coordinar los infarmas financieros y de presupuesto requeridos por la Administracian.

Formular los lineamientos para la preparacion y presentacion del presupuesto de ingresos y egresos para aprobacion ante la Junta Direcliva y la Secrelaria de Hacienda Depardamental
Coordinar y Administrar el ciclo presupuestal del Instilulo,

Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en las ejecuciones presupuestales diarias.

Elaborar y coordinar los informes financieras y de presupussto requerida por la Administracicn

Recomendar las actividades de recaudo y de gasto del Instituto, con base en los estados financieros.

Coordinar el proceso de causacion de pages a proveedores por compra de bienes o prestacidn de servicios, excepto los celebrados por administracion de convenios,

Elabarar y coordinar los informes financieros requeridos por la Administracidn.

Ejercer las actividades propias como conlador general del Instituto.

Coordinar las funcicnes propias del Back Office y la presentacion de la informacién ante la Superintendencia Financiera de Colombia.

Ejercer la supenvisién, el control y seguimiento a contratos y adividades que se requisran y se reclban por delegacitn, tendientes a desarrollar el abjeto soclal del Instituto,
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Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerds con la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los
Manuales que para al efecto se hayan implementado
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacién, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continua del sistema de gestion Institucional
Conocer los avances, resultados, operacién y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trahajo (SGSST)
Asegurar |z identificacidén 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 retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacién de accianes correctivas, preventivas y de mejora.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel naturaleza y &l drea de desempefio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENO
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contabilidad publica

Conocimiento en Normas Internacionales de informacién Financiera -NIIF
Conocimienios en Legislacién Tributaria

Conocimientos en Presupuesto Plblico

Manejo de Herramientas financieras

Herramientas de Office

Sisterna de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

Modelo Integrado de Planeaciin v Gestidn - MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
FPartes Interesadas
Organismos de Contral

EVIDENCIAS

Informes de gestion
Acuerdos de Gestién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Treinta y Seis (368) meses de experiencia profesional relacionada.

- ) ESTUDIOS
Niclec Basico del Conocimiante: Titulo Profesional en Contaduria Publica

;lr Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en las 4reas relacionadas con las funciones
8l empleo,

¥ Tarjeta profesional en los casos requernidos por la Ley

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA
Sesanta (60) meses da experiencia profesional relacionada

X, ESTUDIOS
Nucleo Basico del Conocimiento Titulo Prefesional en Contaduria Publica

| Y Taneta profesional en los casos requeridos por la Ley

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO i

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre regulaciones
vigenies, t2cnologias disponibles, meéiodos y programas de rabaio, para mantener aclualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision dal contexts

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar as funciones y cumplir los compromisas arganizacionales
con eficacta, calidad y oporfunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO; Dirigit las degisiones y actiones a la satisfaccion

VISION ESTRATEGICA. Antcipar oportunidades y riesgos en el mediane y large plazo para E
&i digd a cargu, la orgamzacion y sU éntomo, de moedo (@l gue la esirategia dineciiva wenlifigue

la alternativa mas adecuada frenie a cada situacidn presente o eventual comunicando &l |
equipo la logica de las decisiones directivas que conlnbuyan al beneficic de |a entidad y dal |

pais
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, oplimizando la splicacitn del talento disponible
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de las necesidedes e intereses de los usuaros [intemos y externps) y de los cludadanos, de
ronfarmidad con las responsabilidades piblicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades.
pricridades y metas crganizacionales.

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar con otros de forma integrada y anmonica para la consecucion de
metas institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBID: Enfrentar con faxibilidad las situaciones nusvas asumiends un manajo
pasitivo y constructivo de los cambigs.

y creando un antormo positivo v de compromiso para el logre de los resultados
PLANEACION: Determinar sficazmants las matas v prnridanas institucionates identificandn
las acciones, los responsables, 10s plazos y los recursos requendos para alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES; Elagir antra dos o mas alternativas para soludanar un prablama o
atender una situacion, comprometidndose con acciones concrelas y consecuentes con la
decision.

GESTION DEL DESARROLLO DF L AS PERSONAS: Faorjar un clima laboral en el que los |

intereses de los equipes v de las personas se amonicen con los objetivos y resultados de la
organizacion, generando cporiunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alfo rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar |a realidad y sus conexicnes para
abardar el funcionamiento integral v articulado de la organizacion & incidir en los resultados
esparados.

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones gue generen
conflicto, prevenidas o afrontarlas ofreciendo  alternativas de solucidn v evitando las
consecuencias negativas.

DIRECTOR DE TESORERIA

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTOR DE TESORERIA
IDENTIFICACION

Mivel Directivo

Denominacion del Empleo: Director

Codigo: 009

Grado: 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Tesoreria

Cargo del Jefa Inmediato Subgarente Financiaro
W=t PROCESO:

GESTION FINANCIERA - GESTION DE INFORMACION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

cliente con el Instituto.

Dirigir, formular y adoptar las politicas generales para el correcto manejo de los recursos de liquidez del Instituto de acuerdo con las normas y procadimientos establecidas para la materia. Asi mismo,
brindar un buen servicio y asesoria en los productos de depositos a la vista y a término, estableciendo una relacion de confianza y credibilidad con perspectivas a largo plazo que buscan fidelizar el

R

curso.

o o

Administrar las cuentas bancanas donde el Institulo maneja sus recursos, efectuando un seguimiento diano de ingresos, egresas y saldos

Buscar las mejores condiciones de negociacion con las Entidades Financieras con el fin de conseguir las condiciones mas favorables, que cumplan cen [a normatividad que regula al Instituto.
Dirigir ¥ contralar el movimienta diario de las operaciones realizada por la Direccién de Operaciones del Instituto, validando les diferentes mevimientos en Bancos.

Informar diariamente & la Direcoidn de Operaciones los saldos Bancarios verificando a liquidez para el giro dianc e impartir instrucciones de disponibilidad y giro de los recursos para el dis en

Velar por la carrecta adminfstracion de [os recursos de liquidez del Instituto selectionando de manera objetiva los depositos, la disposicion, adquisicion y mangjo en general de los mismos,
Realizar pericdicamente analisis del mercado que permita tomar al Comité Financiero def Instituto las decisiones de inversion de los excedenies de liquidez de manera cofrecta y oportuna,
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7. Liderar y analizar los informes de administracion de los excedentes de liguidez del Instituto

8. Velar por el cumplimiento de las politicas de administracion de riesgo de liguidez del Instituto (SARL)

9. Explorar diferentes oponunidades de inversion que permilan mejorar los niveles de rentabilidad de los recursos de liquidez del Instituto.

10. Liderar el proceso de negociacion de las diferentes inversiones de excedentes de liquidez.

11. Planear, seleccionar y controlar conjuntamente con el Subgerente Financiero las inversiones de los excedentes de liquidez de tesoreria segun fa normatividad vigente y vigilar sus vencimintas.

12 Dirigir y controlar el flujo de caja diaric del instituto y tomar decisiones en materia de manejo de liquidez.

13 Proyectar el flujo de caja para Instituto, compilando la informacion de cada una de las reas y realizando un seguimiento continuo de cada una de las variables.

4. Controlar y analizar |os diferentes informes de tesoreria y presentarlos al Subgerente Financiero y al comita financiero cuando sea requerido,

15, Onentar a la Subgerancia Comercial de Fomenta y Desarrollo en las condiciones de captacisn cuando realicen la comercializacion

16, Dirigir y coordinar el contacto comercial con los clientes que le sean designados & dicha dependencia.

17. Monitorear que |os diferentes negocios formalizades con los clientes se realicen segin las condiciones acordadas por las partes y hacer seguimiento dursnie el plazo de Iz negociacion

18 Ejarcer [a supervisidn, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacian, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

18, Ejecutar las funciones propiaz de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombla y eslablecidas intermamente en los Manuales que
para tal fin se hayan mplementado.

20. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continue del sistema de gestion inslilucional

21, Conucer los avances, resultados, operacion y efectividad de |as acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST).

22, Asequrar la idenlificacién y cobertura de necesidades de entrenamiento

23. Reportar incidentes y accidentas

24. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en &l Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5T)

25. Mantener retroalimantacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

26. Las demas funciones asignadas por is autoridad competente, de acuerdo con sl nivel, naturaleza y el araa de desempefio del cargo,

CRITERIOS DE DESEMPENO

El recaudo de los pagos por concepto de capilal e intereses es coordinado de acuerdo a politicas establecidas y Nommativa vigente
El proceso de administracion de depésitos es coordinado y controlado segun politicas del Sistema de Gestién de la Calidad
Las inversiones de renta fija se efectuan de acuerdo a politicas financieras de la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas financieras
Conocimientos en valoracion de portafolic de finanzas corporativas.

Conocimientos en manejo de tesarerias publicas

Herramientas de Office

Sisterma de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Control Intemo

Medelo Integrado de Planeacidn y Gastion

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

_ Organismaos de Control

EVIDENCIAS

Informes de gestidn
Acuerdos de Geshan

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
T

ESTUDIOS “EXPERIENCIA

Muclen Basion del Conocimiento: Titule Profesional en Adminisiracion, Ingenisria Admanistrativa y | Treinta y Seie (36) meses de experencia profesional reiacionada

afines, Economia, Ingenieria industrial y afines, ingenieria Financiera y Afines, Contaduria Publica, |

Ingenieria Mecaniaa y ofines, Ingenieria Civil y Afines, Derecho y afnes
[

¥ Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en las dreas relacionadas con las |

funciones dal empleo. |
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| ¥ Tarjeta profesional en les casos requeridos por la Ley.

Al TERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Micieo Dasico del Conogmiento: Titulo Profesional en Admimsﬁaciénﬁ!ng&meria Administrativa y
ahnes, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Financiera y Afines. Contaduria Pubhca,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Civil y Afines, Derecho y afines

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

]

Saesanta (60) meses da expanancia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

“APRENDIZAJE CONTINUO: [dentficar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, metedos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y cportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAMO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades & intereses de los usuarios (interncs y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propie compertamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas inslituclonales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fliexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo posilivo y constructive de los cambios,

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades v riesgos en ¢l mediana y largo plazo para el
area a cargo, la organizacidn y su entono, de modo tal gue la estrategia directiva identifique la
allernativa mas adecuada frenle a cada siluacion presente o eveniual, comunicando al equipa la
lbgica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais,
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos. optimizando |a aphcacion del talento disponible y
creando un entorno positive y de compromiso para el logro de 108 resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificanda las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
alender una situacion, romeliéndose con accionas concretas y consecuentes con la decisian.
GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con |os objetivos y resultados de la
organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarolio, ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar
el funcicnamiento integral y articulado de |a organizacion @ incidir en los resultados esperados.
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generan conflicto,
prevenidas o afrontarias ofreciendo afternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas.

DIRECTOR ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENIOS

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
= DIRECTOR
. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Emplea: Director
Codigo: 009
Gradn: 0z
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administracién de Proyectes y Convenios,
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente de Administracién de Convenios y Cooperacién
PROCESO:
L COOPERACION ¥ CONVENIOS M

34




L0001-19 $

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

= o PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar y adoptar las peliticas generales para Administracion de recursos o ejecucion de proyectos de desarrollo, sociales o de infraestructura Convenics o contratos interadministralivos
celebrados corn los diferentes clientes con el fin de aportar al cumplimiento de la misién del IDEA, a través del proceso de Gestion Financiera.

DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES —

1 Pianificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente la Direccion de Administracion de Proyectos y Convenios, disefiando estralegias que permitan el logro de los obietivos
institucionales, dinigiendo &l desarrolio de actividades para |a suscripcion de nuevos convenios y administracion de provectos, encaminade al cumplimiento de las metas establecidas.

2. Definir estrategias para la bisgueda de clientes potenciales. asi como para la exploracién de nueves productos y servicios

3. Ejecutar aclividades dingidas a la consecuciin de nueves clientes para la administracién de convenios ylo proyectos

4. Coordinar el cumplimiente de las obligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de |os convenios o conlratos interadministrativas celebrados para la administracion de recursos o para la
ajecucion de proyectos de interés piblice.

5. Dirigir la elaboracion y preparacién de los diferentes informes financieros derivados de ins coordinar &l cumplimiento da las phligaciones adquiridas por el IDEA en cada uno de los canvenios o
contratos Interadministralivos celebrados para la administracidn de recurses o para la ejecuclén de proyectos de interés piblico

6. Coordinar la implementacion de las politicas financieras adoptadas por el Instituto, en lo referente a los convenios o contratos interadministratives celebradas para la administracién de recursas
o jecucion de proyectas de interés piblico.

7. Garanlizar la entrega oporiuna de informacion conflable necesaria para las diferentes areas del Instituto

B Realizar oportunamente el seguimiento v analisis de los indicadores establecidos para la dependencia y a |s demas informacion relevante, que evidencie l estada del cumplimients de metas

8. Definir y coordinar (a implementacion de las acciones prevantivas, cormectivas y de mejora necesarias para el adecuadno cumplimients de las metas instituclonales, en [0 concerniente a la
Dependencia

10. Definir y coordinar |2 elaboracion y ejecucién del plan de trabajo de la dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas pér el IDEA &n cada uno de |os
convenios y contralos celebrados

11. Garantizar la asesoria y el acompafiamiento adecuado a cada uno de los clientes, con el fin de lograr una mejor ceordinacion, informacion y desarrollo del obiete de los convenios o contratos
interadministrativos,

12 Realizar continuo seguimiento a la etapa precontractual de los convenios o contratos interadministrativos, al igual que de Ios contratos gue de estos se derven, conjuntamente con la dependencia
encargada del proceso de contratacion

13. Coordinar la liquidacion oportuna de los convenios y contratos celebrados en virtud de la administracién de recurses ¢ ejecucién de proyectos.

14 Realizar continuo sequimiento a |a etapa precontractual de los convenios o contratos interadministratives, al igual que de los contratos que de estos se deriven, conjuntamente con las
dapendencias encargadas del proceso de contratacién,

15, Ejercer la suparvisidn, el control y sequimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeta social 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 implemeantado

17. Desarrollar los procesaos, actividades y acoiones necesarias para la planeacién, ejecucién, evaluacidn y mejoramianta continuo del sistemna de gestién Institucional

18. Conacer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),

18, Asegurar |a identificacion y coberfura de necesidades de entrenamiento.

20 Reporar incidentes y accidentes

21 Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en &l Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajn (SGSST)

22. Mantener retroalimentacién de los procesos de su respensabilidad mediante ia implemantacidn de acciones corectivas, preventivas y de mejara

23 Las demds funciones asignadas por la sulondad compelents, de acuerdo con el nivel, naturaleza v el 4rea de desempefio del cargo.

= CRITERIOS DE DESEMPENO
Las politicas y medidas que garantizan una optima ejecucion de los recursos de los convenies y contralos.
Cumplimienta de las melas establecidas para la Direccion Realizar continuo seguimiento a la etapa precontraciual de los convenios o contratos interadministrativos, al igual gue de los contratos que
de estos se deriven, conjuntamenta con las dependencias encargadas del proceso de contratacion
Coordinar 1a liguidacién gportuna de los convenios y contratos celebrados en virtud de la administracion de recursos o sjecucién de provectos
Los requisitos y documentacion de los convenios y contratos son verificados y aprobados sequn politicas y parametros establecidos para ese proceso
L& femunicacion v gashion con las entidades eon las cusles se tenen convening v eantratns as realizada da farma efectiva v anortuna

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o = = "

Conocirmientos en Gerencia de Proyectos
Canatimientas en Conlratacion Estatal
Congcimientes en Finanzas piblicas
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Herramientas de Office

Sislema de gestidn de Ia calidad

Modelo Estandar de Control Interno — MECI -

Modslo Integrado ds Planeacién y Gestion - MIPYG —

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intermnos y Externos.
Failes lileiesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

Informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nuicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Ingenierla Administrativa y
afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenierfa Civil y afines, Arguitectura, Economia, Contaduria
Piblica & Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Mecénica y afines, Derecho y afines.

¥ Titulo de postgrado en la medalidad de especializacion en las dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

¥ Tarjata profesional en los casos requeridos por a Ley

Treinta y Seis (38) meses de expenencia profesional refacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiante: Titulo Profesional en Administracidn, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Economia, Contaduria
Piblica e Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telernatica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines, Derecho y afines.

¥ Taneta Profesional en los casos requeridos porla Ley.

Sesenla (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identficar. incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre |

| requlaciones vigentes, tecnclogias disponibles, metodos y programas de trabajo, para mantener
| aclualizada la efectividad de sus précticas laborales y su vision del contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de |as necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudedanos, de
conformidad con las responsabllidades publicas asignadas a |a entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alingar &l propio comportamiento a 1as necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para la consecucidn de
melas institucionalas comunas.

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

los compromisos

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el
drea a carge, la organizacién y su entomno, de modo tal que la estrategia directiva identifique fa
alternativa més adecuada frente a cada situacldn presente o eventual, cemunicando al equipe
la lbgica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y dei pais
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando |a aplicacion del talento disponible |
y creando un entomo positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requerndos para alcanzarlas.

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas altemativas para solucionar un problema o
alender una situacidn, comprometiéndose con acciones concrelas y consecuentss con la
decision.

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que los
inlereses da los equipos v de las personas 3¢ amonicen ¢on los abjetivos y resullados de la
organizacién, generando oportunidades de aprendizaje y desamollo, ademas de incenlivos
para reforzar el alto rendimento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrentar la realidad v sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la organizacion e incidir en los resulladas
asparados
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| RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenidas o afrontarlas ofreciendo altemativas de solucién y evitando las
consecuencias negativas

DIRECTOR DE CREDITO Y CARTERA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

_ DIRECTOR
_IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del Emplec: Cirector
Cédigo: oog
Grado 02
No. de cargos Una (1)
Dependencia Direceién de Crédito y Cartera
Cargo del Jefs Inmediato Subgerente Financiera
PROCESO:
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar los procedimientos de otorgamiento y administracion de carlera y formular las politicas operacionales requendas para la administracién del crédito y 1a carlera relacionadas con fos
productos de colocaciones, asi como la deuda publica contraida por 8l Instituto, a través del proceso de Geslion Financiera con el fin de mantener |a estabilidad y equilibrio crediticio y de cartera

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Participar en el analisis de la viabllidad de aprobacion de los créditos y sus garantias.

Coordinar la elaboracion del programa de desembolsos de acuerda can la disponibilidad de caja y 1as fechas de entrega indicadas para cada beneficiario del crédito

Coordinar la proyeccion da los ingresos por inlereses y capital de los créditos para ser incluidos en los presupuestos anuales de la Entidad.

Planear y coordinar el proceso de recuperacion de s cartera

Coordinar la programacion de los pagos de fa deuda piblica contraida por el Instituto con organismas financieros multilaterales y de operaciones de redescuento, en !as fechas pravistas para
5u wencimignto y vigilar el cumplimiento de los mismos

Dirigir y controlar el recaude de los pagos a favor del Instituto por todo concepto de capital & intereses de los crédites

Coordinar la ejecucion de las estrategias relacionadas con la minimizacion del Riesge de incumplimiento en el recaudo de Cartera

Presentar la informacian asociada a la Administracion de Cartera con la periodicidad y necesidades establecidas por el Instituto.

Coordinar el suministro de infarmacian dentro del proceso de revision de la calificacion a la carera de créditos

Estudiar, proponer y caordinar la aplicacion de las medidas y politicas tendientes a una efectiva recuperacisn de la canera vencida,

Presentar diferentes allernalivas de amorlizacion y planes especiales de pago al cliente, an procesos da raarganizacién emprasarial o saneamients fiscal, con &l abjetive de protegar &l crédito
¥ la récuperacion de los dineros

Garanfizai el alalisis y conceplual sobie la viabilidad financiera de ias soliciludes de ciédilo de los clienies, pievia verificaciin del cumpimienic de |08 requisilus legales & instilucicnales
Garantizar la realizacion del analisis financiero de las entidades plblicas y privadas ciientes del Institulo, de conformidad con la Normativa vigente,

Conceptuar sobre ia viabilidad financiera de las sclicitudes realizadas por los entes temiloriales al Instiluto, de conformidad con la Normativa vigente

Coordinar Ja valoracion de las garantias y demas coberuras de ias solictudes de crédito de acuerdo a los parametros establecidos por el |nstituto.

Garanlizar el analisis y conceptuar sobre la viabilidad financiera de las operaciones de normalizacian de carera y presentar a los comités respectivos

Ejercer ia supervision, el control y seguimiento a coniraios y actividades que se requieran y se reciban por delegacion. tendientes a desarroliar 8l objets social del Instituto

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a ls vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los Manuales
implamentados.

Desarrollar los procesos, actividadas y acciones necesarias para la planeacian, ejecucién, evaluacidn y mejoramiente continuo del sistema de gestion Institucional.

_Conocer los avances, resullades, operacion y efectividad de ias acciones emprendidas en Sistema de Sequridad y Salud en &l Trabajo (SGSST)
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21. Asegurar la identificacidn y cobertura de necesidades de entrenamiento,

22  Reporar incidentes y accidentes

23, Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).

24 Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsebilidad medianle la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de msjora.
25 Las demas funciones asignadas por |12 autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La cartera dal lnstilulo &s administirada conforme & los contraios y a las pailicas de recuperacidn definidas y adopladas

Los desembolsos son programados y ejecutados de acuerdo con las fechas de entrega establecidas
Las operaciones de crédito se evaldan y conceptian de acuerdo con los parametros establecidos por el Instituto

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién administrativa y financiera de la carlera
Manejo de Herramientas Financieras
Herramientas de office
Sistema de gestion de la calidad
Modelo Esténdar de Contral Infeme — MECI -
Modeio Integrado de Planeacion y Gestion —MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos vy Extarnos,
Partes Interesadas
| Organismos de Control

EVIDENCIAS

Informes de gestién
Acuerdos de Gestién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimienta: Titulo Profesional en Administracion, Ingenieria Administrativa
y afinés, Ingenieria Financiera y Afines. Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Economia,
Contaduria Pdblica e Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Mecanica y afines, Derecho y afines.

Y Titulo de posigrado en |a modalidad da aspecializacidn en las areas relacionadas con las
funciones dal empleo.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titule Profesional en Administracion, Ingeniaria Administrativa
y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingeniaria Civil y afines, Arguitectura, Economia,
Contaduria Publica & Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Mecénica y afines, Derecho y afines.

Y Tarjeta profesional en los casos requerdos por |a Lay.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCGIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, lecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, ¢alidad y oportunidad,

. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades y neasgos en al mediano y largo plazo para el
area a cargo, la organizacion y su entomo, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
slternativa mas adecuada frente a cada situacidn presente o eventual, comunicando al equipo la
légica de las decisiones directivas que contribuyan al benaficio de la entidad y del pais.
LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del lalento disponible v
| creando un entormo positive y de compromiso para el logro de ios resultados.
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IDEFI
sahsfaccion de las necesidades & inlareses de los usuarios (internos y extemos) y de los PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y priondades insttucionales, dentficando las
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la enlidad acclones, los responsables, los plazos y los recursos requendos para alcanzarlas.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio compartamiento & las TOMA DE DECISIOMES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionai un problema o
nacesidades, prioridades y metas organizacionales, atender una situacién, comprometiéndose con acciones concrelas y consecuentes con i@
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con ofros de forma integrada y armdnica para la consecucidn | decisién [
de metas institucionales comunes GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forar un ¢iima laboral en el que los
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un  intereses de los equipos v de las personas se armonicen con los objelivos y resultados de 1a
manejo positivo y constructivo de los cambios. organizacion, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para

reforzar el alto rendimianto.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontaria realidad y sus conexiones para abordar
el funcionamiento integral y articulado de la organizacion e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para dentificar situaciones que ganeren conflicte.
prevenirias o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucion y evilando 1as consecuencias
negativas

DIRECTOR DE OPERACIONES
= MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES —
DIRECTOR
IDENTIFICACION =
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Operaciones
Cédiga: 008
Grado 02
Mo. de cargos Uno (1)
Dependancia Direccidn da Operaciones
| Cargo del Jele Inmediato Subgerente Administrativo =

PROCESOQ GESTION DE OPERAC!DH ES

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, coordinar y adoptar politicas, planes. programas y proyectos que requiera el Instituto a través del proceso de Gestién de Operaciones y coordinar las aclividades de las operaciones 1
financieras propias del Back Office” del instituto, con el fin de coadyuvar al cumplimients de la misian v 108 objelivos instilucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Coordinar las operaciones y actividades propias del “Back Office” del Instituto de acuerdo a las responsabllidades de la Direccion de Operaciones

Dirigir ¥ coordinar el movimiento de caja, las trasferencias electrénicas y demas pagos @ ingresas a que haya lugar, velando por [a atencion oportuna de los clienles

Direcclonar y sjecutar log trémites refacionados con la entraga de recursos a tercams de las cuentias por pagar

Aprobar las transacciones reguendas en los portales ransaccionales de las entidades financieras y velar por el buen mane|jo de los mismos: asl mismo aprobar los pagos que son realizados |
a lraves de cheques révisando 0s soporles v con una de las fimmas requernidas.

Realizar al pago de las obligaciones dal IDEA vy ‘os pagos requendos por nuesiros clientes y varificar con la Dirscclon de Tesoreria la liquidez para al giro sagun los saldos '.:ar-a:anus
internos, asi misma vigilar el cumplimiento de dichos pagos

Coordinar la realizacion de aclividades de pagaduria del Instituto, de lat lorma que los compromisos asumides por el Inslilulo se atendan segun o6 plazos y perodos esiabiecidos,
Direccionar y administrar el proceso de recibo y entrega de dineros correspondiente a depdsitos de ios Municipios, Entidedes, el Depariamento y demas clientes gue tengan cuentas Vista
en el |nstituto

Dirigir y coordinar el cumplimiento de la creacidn, modificacion y cancelacién de cuentas de depdsitos vista y a término en las condiciones solicitadas por el cliente

Establecer los controles y las revisiones necesarias para la emisian y la entrega de extractos cenificaciones y demas informacion requeridas por los clientes de captacionegs
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Dirigir y controlar el recaudo por concepto de ingresas por convenios, captacion, colocacion, armendamiantos, dividendos. vencimiento y venla de titulos valores de lesoreria, producto de ]
inversiones temporales y olros conceptns

Coordinar la valoracion del portafolic de inversiones del Instituto por todo conceplo de capital e inlereses de los créditos
Coordinar la revisidn de le= documentos soportes, la aprobacion de los desembolsos de los créditos olorgados a Ioe clientes del Institule en el Sistema Financiero y realizar el giro de los
recursos sequn solicitud.

Coordinar la administracion de las garantias entregadas por los clientes que respalden las operaciones crediticias al Instituto, velar por su custodia. seguimiento y conltrol hasta fa finalizacion
gzl crédite o que debs hacerse efectiva ls garantis, an concordanca oon |8 nomatividad vigento

Dirigir y controlar @l manejo y custedia de tarjetas de registro de fimas de nuestros clientes de depdsitos Vista, y velar que se lleve a cabo la carrecta validacion de fimas previo a la
aprobacidn de transacciones.

Dingir y controlar el manejo, custodia, digitalizacidn, indizacion y remision de los documentos sopores del movimiento diano de la Dirsccion de Operaciones v demas informacion
relacionada.

Direccionar |a ejecucion de las politicas para la cusiodia y salvaguarda de los documentos y titulos valores gue soporian los aclivos financieros y el patnmonio del Instifuto.

Responder por la sequridad de los titulos valores y demas documentos de valor y acceso restringido que tengan onigen en las actividades propias de la dependencia o que le hayan sido
antregados en custodia,

Ejercer la supenvision, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas imternamente an
los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Desarrollar los procescs, actividades y acciones necesarias para la planeacién, gjecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Instlucional

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

Reportar incidentes y accidentas

Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidas en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento.

Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacidn de acciones comrectivas, preventivas y de mejora.

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

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las cperaciones y aclividades propias del “Back Office” del Instituto son coordinadas y revisadas, de acuerdo con los requerimientos del area y la normativa vigente

El funcionamiento de lodas las transacciones de la dependencia es mantenido y controlado, con fa seguridad y transparencia para lograr el curnplimients de los compromisos de Ia antidad.
La seguridad de los titulos valores y demas documentos de valor y acceso restringido es garantizada

La administracion de las garantias de los créditos olorgados por &l instituto s coordinada en concordancia con la nomativa vigents

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion publica
Conocimientos en finanzas y operacioneés financieras
Conocimientos en administracidn de garantias
Hermamientas de office

Sistema de gestidn de la calidad

Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Modalo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPYG

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes internos
Comunidad en general
Entes de control

EVIDENCIAS

Informes de gestion
Acuerdos de Gestion

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria | Treinta vy Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Administrativa y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Civil y afinas, Arquitectura,
Economia, Contaduria Publica e Ingenleria Industrial y afines, Ingenierla de Sistemas,
Telematica y afines, Ingeniaria Mecanica y afines, Derecho y afines.
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¥ Titulo de postgrada en la modalidad de especializacidon en las 4reas relacionadas con las
funcicnes del empleo

¥ Taneta profesional en (os casos requeridos por la Ley

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Financiera y Afines, ingenieria Clvil y afines, Arquitectura,
Economia, Contaduria Publica & Ingenieria Industrial v afines, Ingenieria de Sistemas
Talematica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Deracho y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requernidos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALESNIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales can eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAMO: Dirigir las decisiones y acciones a la
salisfaccion de las necesidades e intereses de los usuanios (intemos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear e propic comporlamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olros de forma integrada y arménica para la
consecucion de melas institucionales comunes.

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

VISION ESTRATEGICA Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area .

a cargo, la organizacidn y su entomo, de modao tal que la estrategis directiva (dentifique 12 altlemativa
mas adecuada frente a cada suacidn presente o eventual, comunicando al equipo ia ldgica de las
decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del pais

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento dispanible y
creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de (o5 rasultados

PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazoes y los recursos requeridos para alcanzarias

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o atender
una siluacién, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisidn.
GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS: Forjar un clima laboral en el que Ios intereses
de los equipos y de las personas se armmonicen con los objetivos y resultados de la organizacion,
generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incantivos para reforzar el alto
rendimiento.

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad v sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulado de la organizacion e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para identificar situaciones que generen canflicts,
prevenirias o afrontarias ofreciendo alternativas de solucién y evitando las consecuencias negativas.

JEFE DE OFICINA

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

___ MANUAL DE FUNGIONES Y COMPETENGIAS LABORALES
JEFE DE OFICINA

= o IDENTIFICACION .
Nive, - Directiva
Denominacion del Empleo Jefe Oficina de Control interno
Cédign. B Qe
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Grada: ] 03
| No de cargns Lra (1)
Dependencia Oficina de Cantrol Interno
Cargo del Jefa Inmediato = Gerenle General
PROCESO:

EVALUACION INDEPENDIENTE

FROPOSITC FRINCIFAL

Formular las politicas de operacion para verificar y avalua'r;manentemenle el Sistema de Control Inteme, asesorando y apoyando al Gerente y 2 los directivos del IDEA en la continuidad del proceso
administrativo, la evaluacion de los planes establecidos y en la introduccidn de los correctives necesarios para el cumplimiento de las metas y objetives previstos dentro de un enfogue de mejoramiento
continuo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

27 Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

1 Planear, dingir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema del cantrol interno con énfasis en la existencia, funcionamiento y ceherencia de les componentes y elementos que lo conforman.

2 Verficar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la Organizacién y que su ejercicio sea Intrinseco al desamollo de las funciones de todos Ios cargos v en particular
de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

3.  Asesorar y apoyar a los directivos en el fortalecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno, a través del desarrollo de sus funciones, como instancia facilitadora del Sistema de Control

Interno.

Evaluar que estén definidos |os niveles de autoridad y responsabilidad y que lodas las acciones desarrolladas por el Instituto se enmarguen en este contexto.

Dirigir las evaluaciones de [os procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por el Instituto con el fin de determinar su coherencia con los resuitados comunes e inherentes a la misidn y

objeto social del IDEA.,

6 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto se cumplan per los responsables de su gjecucion y en especial que las areas o empleados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

7. Verificar que los controles asociados con todas ¥ cada una de las actividades del estén adecuadamente definidos. sean apropiades, sean efectives para minimizar la probabllidad e Impacto de la
ocurrencia de los riesgos y 5e mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

8. Velar por el cumplimisnto de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

9 Ewvaluar el proceso de planeacion, €n toda su extension.

410. Fomentar en toda la organizacidn la formacién de una cultura de contral que contribuya al mejoramiento continuo &n el cumplimiento de la misidn Institucional

11. Dinigir el sequimiento a los planes de mejoramiento darivados de las audilorias de |as Entidades de Control, asl come las realizadas por la Oficina de Control Interno.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del sistema de control Interno dentro del Instituto.

13, Dirigir Ia evaluacién de la gestién Institucional a las dependencias, de conformidad a los acuerdos de gestion suscritos,

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

15. Apoyar a los directivas en el proceso de la toma de decisiunes, con el fin de oblener los resultados esperados,

16. Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion del Instituto y recomendar los correctivos que sean necesarnos

17. Ewvaluar y verificar 1a aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que. en desarrollo del mandato Constitucional y legal. disefie el Instiluta

18. Mantener parmanentementa informados a los directivos acerca del estado del sistema de control inteme dentre del Institulo, informando sobre las debilidades detactadas y sobre las fallas en su
cumplimiento

19. Apoyar a los directivos en el proceso de la toma de decisiones, con el fin de obtener los resultados esperados.

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 internamenta en los
Manuales que para el efecto se hayan implementado.

21. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucitn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistemna de gestion Institucional.

22. Conocer los avances, resultades, operacién y efectividad de las acclones emprendidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

23 Asagurar la identificacidn y cobertura de necesidades de entrenamiento.

24. Reportar incidentes y accidentes

25. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en &l Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

26 Maniener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacién de acciones cormectivas, preventivas y de mejora.

o b

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los objetives y resultades del proceso de evaluacion son definidos de acuerde a la Normativa en materia de Control Interno, a las directrices administrativas y las normas generalmente aceptadas
La verificacién y evaluacion del sistema de control interno es planeada y dirigida segin Normativa en materia de Control interno.
La sensibifizacion de la cultura de autocontrol es desarroliada acorde a las directrices administrativas v la Normativa en |a materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e

Conocimientos en Planeacidn Estratégica e Indicadores de Gestion
Conocimientos en Administracion del Riesgo

Conocimigntos &n Contratacion Estatal

Herramientas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interng

Conocimientas Modelo Integrade de Planeacion y Gestion -MIPY G-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos.
Partes Intereszdas.
| Organismos de Contral

EVIDENCIAS

Informes de gestidn
Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional,

¥ Tarjeta profesional en los casos requendos por la Ley

Treinta y seis (38) meses de experiencia profesional relacionada en Asuntos de Control
Interno (Ley 1474 de 2011).

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

APRENDIZAJE CONTINUOQ: |dentificar, incorparar y aplicar nuevos conacimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles, métodos v programas de trabajo. para mantenar actualizada |2
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS:; Realizar las funciones ¥ cumplir los compromisos organizacignales
con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanes, de conformidad
con las responsabilidades piblicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propia comportamients a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucisn de
metas institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de fos cambios

VISION ESTRATEGICA Anticipar opartunidades y riesgos en el mediano y largn plazo para
el drea a cargo, la organizacion y su entame, dé modo tal que |a estrategia directiva identifique
la alternativa mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual comunicando al
equipo la ldgica de las decisiones directivas que contribuyan al baneficio de la entidad vy del
pais.

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerencar equipos, oplimizando lz aplicacion del talento disponible
y creando un entorno positive y de compromiso para el logro de los resultados.
PLANEACION: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando
las acciones, los responsables, los plazos y loa recursos requeridos para alcanzarlas

TOMA DE DECISIONES: Eleair entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o
atender una situacidn, comprometiéndose con acciones concrelas vy consecuentes con la
decisian.

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Forjar un clima faboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetives y resultados de ta
organizacion, generando oporlunidades de aprendizale y desarrallo, ademads de Incenfivos
para reforzar el allo rendimiento

PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad v sus conexiones para
ahardar el funcionamienta integral v aizulads de (a organizacion & incidir an Ins resultados
esparados.

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capacidad para ideniificar siluaciones gque gensren
confliclo, pravenidas o afronfardas ofreciendo altemnmativas de solucion v evitandn las
consecuencias negalivas
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JEFE DE OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

JEFE DE OFICINA DE GESTION DEL RIESGO

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

JEFE DE OFICINA

IDENTIFICACION
Nivel: Diractive
Denominacion dal Empled: Jefe de Oficina
Cadigo: o008
Grada: 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Cficina de Gestidn del Riesgo.
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General
PROCESO:
GESTION DEL RIESGO
PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el proceso de gestion de riesgos y proponer las politicas de operacion para el aseguramiento y desarrcllo de las metodologias de gestion de riesgos financieros y operacionales que por
Normativa emilida por los entes de vigilancia y control se deben efectuar para la Identificacidn, evaluacidn, medicion y monitoreo de los mismaos, para proponer los ajustes a las politicas y procedimientos
que parmitan mitigar la exposicitn de riesgos del IDEA y cumplir los ebjetives institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la correcta implementacion de lss normas que en materia de gestion de riesgos que sean emitidas por los entes de supervision, vigilancia y contrel.

2. Proponer ante la gerencia, la adopcion & implementacian de las politicas y estrategias en materia de riesgo financiero y operacional para el Instituto.

3 Coordinar la implementacién de las politicas de gestion de riesgos a través de los proceses y procedimientos respectivos y valorar permanentemente la efectividad de los mismos.

4 Coordinar el desarrollo & implementacidn del modelo SARC del IDEA y |z gestion de los planes de mejoramiento.

§  Acompafary validar el modelo de cupos de contraparte, Informar los resultados al proceso encargado del Front Dffice (tesoreria) y alertar de los riesgos potenciales en este proceso.

6 Orientar an la deteccion de necesidades de liquidez v la valoracion del portafolio de inversiones, previenda los riesgos del proceso y su mitigacion.

7.  Ejercer las funciones de Oficial de Cumplimiento establecidas en la Circular Basica Juridica de la Superintendencia Financiera de Colombia.

8 Administrar la informacion de los usuarios en los partales bancarios en los cuales el Instituto realiza transacciones elecirénicas segun los lineamientas establecidos.

a Las demaés funciones del Middie Office establecidas en &l manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado — SARM

10, Evaluar las necesidades del Instituto en los aspectos relacionados con la gestion y administracion del nesgo y proponer a la administracion la Implementacidn de los sistemas de infermacién que
soporten dicha gestion,

11 Coordinar el programa de capacitacion en gestion y administracidn de riesgo para el personal del Instituta.

12 Efectuar la valoracién y seguimiento al nivel de exposicion de los riesoos financieros del instituto de las actividades sujetas de supervision especial por parte de la Supermlendencia Financiera de
Colombia

13 Asegurarel cumplimiento de los reportes de los informes a la Superintendencia Financiera de Colombia

14. Preparer, dirigit y presentar los informes de geslion de riesgos financleros, Operacionales, de Mercado, de crédito, de liquidez, de lavade de activos y financiacitn del terrorisma a ia gerencia
general ¥ a los diversos comités del Institula.

15. Participar en la elaboracion del presupuesto anual del Instituto

16. Ejercer la supervisian, el control y saguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

17. Participar en los diversos Comités del Instituto.

18 Ejercer la supervisidn, el control y seguimiento a contralos y actividades que se requiaran y se reciban por delegacion, lendientes a desarroliar el objeto social del Institute.

16, Ejecutar el presupuesto de la Oficina, de conformidad con |a delegacion existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes, servicio y obra del Instituto.

20. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a |a vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los
Manuales que para el electo se hayan mplementado

21. Desarrollar los procesns, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestin Institucional,

22 Conocer los avances, resullados, operacitn y efectividad de fas acciones empréndidas en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5T)
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23.  Asegurar |a identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento.
24, Reportar incidentes y accidentes
23, Gumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST),
26.  Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacian de acciones comectivas, praventivas y de mejora
27 Las demas funciones asignadas por la autoridad compstants, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENC
La implementacidn de Ios sistemas de administracién de nesgos financiero y operacional sera consistente a la naturaleza y funcionalidad deal Institulo y ajustada a la respectiva Nammativa.
Los medelos econométricos a establecer para la medicion cuantitativa de Jas exposiciones maximas de riesgos seran valorados bajo los pardmetros de actualidad financiera y coherencia con la Normativa
vigente
El sistema de admin stracion de nesgos buscara el fortalecimiento del patrimonio del Instituto, permitiendo |a valoracion y mitigacion de los rissgos inherentes a los procesos. ]
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Modelos de Administracion del Riesgo Financeros y Operativo.
Conocimientas en Estadistica y Econometria
Cenocimientos en Modelos de proyecciones e indicadores financiaros
Conocimientos en Finanzas
Conocimientos en Gerancia de Proyectos.
Conocimiento en Metodologia de Riesgos del Departamento Administrative de la Funcién Publica
Conocimienla an mansjo de nesgos operacionales, financieros y mercado
Herramientas de Office
Sistema de Gestfion de |a Calidad
Medelo Estandar de Control Interno
Conocimientas Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos.
Partes interesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

Informas de gestién
Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Ingeniaria | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Adrministrativa y afines, Ingenieria Financiera y Afines. Ingenieria Civil y Afines, Economia,
Ingenierla Industrial y afines, Contaduria Plblica y Matematicas, Estadistica y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Derecho y Afines

¥ Titulo de postgrado en la medaidad de especiglizadon en las dreas relacionadas con las
funciones del emplec.

¥ Tareta profesional en los casos requeridos por fa Ley.
ALTERNATIVA

| ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Cenccimiento: Titulo Profesional en  Administracion, Ingenieria | Sesenta (60) meses de expenencia profesional relacionada
Administrativa y afines, Ingenieria Financiora y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Economia,
Ingenierla Industrial y afines, Contaduria Publica y Matematicas, Estadistica y afines,
Ingenieria de Sistemas. Telematica y Afines. Derecho y Afines

| Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Lay

COMPETENCIAS LABORALES

L COMUNES | COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO
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APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimiantos sobre
reguiaciongs vigentes, tecnningias disponibles metodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada |a efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar lzs funciones y cumplir loe compromicos |

organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones & la
salisiaccian de las nacesidades = intersses d8 los usuarics (intemos y extemnos) y da los
ciudadanns, de conformidad con las responsabilidades plblicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades. prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar can atros de farma integrada y armdnica para la consecucion
de metas institucionales comunes.

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

VISION ESTRATEGICA: Anticipar oportunidades v riesges en el medianc y largo plazo para el érea a
cargo, la organizacion y su antorna, de modo tal que la sstrategia directiva identifique a2 allemativa mas
adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al equipo Ia logica de las decisiones
directivas que contribuyan al beneficic da la entidad v del pais

LIDERAZGO EFECTIVO: Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento disponible y creando
un entorno positive y de compromiso para el logre de los resullados

PLANEACION: Detomminar elficarmianta 183 melas y prioddadesz instlucionsles. Hentifcsnda sz |

acclones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas,

TOMA DE DECISIONES: Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o atender una

situacidn, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision,

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS, Forjar un clima labaral en el que los intereses de
los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos ¥ resultados de [a organizacion, genarando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para reforzar el aito rendimiento.
PENSAMIENTO SISTEMICO: Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el
funcionamianto integral y articulado de la organizacidn e incidir en los resultados esperados.
RESOLUCION DE CONFLICTOS: Capscidad para identificar situaciones que generen confiicto,
prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solucién y evitando las consecuencias negativas.

46



001-19 e
k000 1-1E¢ o
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES — INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-, lI?EH

NIVEL ASESOR
JEFE DE OFICINA ASESORA

JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 5

) o JEFE OFICINA ASESORA

i IDENTIFICACION
Mival: Asesor
Denominacitn del Emplec: Jefe Oficina Asesora de Planeacién.
Cédiga. 115
Grado: 02
Mo de cargos Unao (1}
Dependencia Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediate Gerente General

AREA/PROCESO:

PLANEACION - SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la formulacién, ejecucion, sequimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del Sisterna de Geslion Institucional, asi como estudios econamices y finanseros, lenendo

en cuenta los componentes estratégicos del Instituto y las orientaciones de la Gerencia General

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Farticipar en los diferentes comités y/o Juntas Directiva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tumar decisiones y hacer recomendaciones y segurmenio en donde parlicipe.
Coordinar la planeacion, implementacién, ejecucion, seguimianto y evaluacion del Plan Estratégico Institucional
Coordinar y asegurar que exista coherencia entre el Plan Estratégico del Instituto y el Plan de Desarrollo Departamental
Coordinar la elaboracién del Pian Operative Anual acorde con el Plan Estratégico Institucional.
Asesarar a las Areas del Instituto 2n la articulacion de los planes, programas y provectos que se desarrollen a partir del Plan Estratégico.
Pianificar el marco fiscal del mediano plazo que incluya las proyecciones de ingresas y gastos presupuestales.
Asesarar y participar en la elaboracién del presupuesto anual del Instituta.
Dirgir y orientar el desarrolio de actividades relacionadas con el Sistema de Contral Interne, Sistema de Gestian de la Calidad, &l Sistema de Indicadores de Gestién y & Modslo Integrado de
Planeacidn y Gestion - MIPYG -
Gestionar y Administrar el Banco de Proyectos del Instituto,
Liderar estudios de proyeccion econdmica, administrativa, financiera e instilucional y proyectos que conduzcan al desarrolio de nuevas alternativas para el mejoramiento del Instituto.
11, Coordinar la administracion de ia base de datos estadisticos de la entidad y los clientes para analizar el estade econdmico, financiero y sotial gue permita tomar decisiones gerenciales
12.  Ejercer la supervision el control y seguimiento & contratas y adividades que se requieran y s& reciban por delegacion, tendiantes a desarrollar el objeto social del Instituts
13. Ejecutar el presupueslo de la Oficing de conformidad con la delegacién existente y an concordancia con el plan de adquisiciones de bienes servicia y obra del Instituto
14, Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y establecidas intfemamente en los
Manuales que para el efecto se hayan mplementado.

16 Dasarrollar Ins procesns sctividades v acciones necesarias para 2 planescitn_ siscucian. avaluacinn y meinramientn canlinun del sistema de gesficn [rstitusional
16. Conacer los avances, resultados, aperacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sisterma de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST) |
17.  Asegurar la identificacion y coberura de necesidades de entrenamianto |
18,  Reportar incidentes y acoidentes
18, Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
20.  Manteper retroalimentacian de los procesos de su responsabilidad mediante |2 implementacion de acclones carractivas, prevantivas y de mejora.
21. _Las demas lunciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, nsturaleza y el area de desempedio del cargo
L CRITERIOS DE DESEMPENO

E! Plan Estratégico Institucicnal esta de acuerdo a las directrices administeativas del Plan de Desarrollo Nacional y Departamental,
|_Los esludios, propuesias y proyedtos del orden econémico, administrative y financiero se realizan conforme a requenmientos administrabvos, nammativos iy a la tendencia del entorno.
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[El Sistema de Gestion Institucional es administrade conforme a la Normativa vigents.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Conocimientos en Planeacion Eslratégica e Indicadores de Gestion,
Conocimientos en Contratacion Estatal
Conocimientos en el Modelo Estandar de Contral Internc (MECIH)
Conocimientos en Gerencia de Proyeclos
Hemamientas Jde Office
Sisterna de Gestion de la Calidad

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Infemos y Externos
Partes Interesadas

Crganismos de Conirol =
EVIDENCIAS
Informes de gestidn anual sobre los procesos a cargo de la dependencia
Evaluacién Acuerdos de Gestion iy s IO -
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS

EXPERIENCIA

Mucleo Bésico del Conocimiento: Titule Profesional en Administracion, Ingenieria Administrativa y
afines, Economia, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines, Derecho y afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Arquitectura, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.

¥ Titule de postgrado en la modalidad de especiglizacion en las areas relacionadas con las funciones
del emplac.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimienta: Titulo Profesional en Administracian, Ingenieria Administrativa y
afines, Economia, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines, Derecho y afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicacionas y
afines, Arquitectura, Ingenieria de Sistemnas, telematica y afines.

¥ Tarjela Profesional en los casos requernidos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS |

LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASESOR

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnolnglas disponibles, meétodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus précticas laborales y su visién del contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. :
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirgir las decisiones y acciones a |a satisfaceitn
de |as necesidades e intereses de Ios usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entldad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJD EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrads y arménica para la consecucian de

los compromisos

CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimienios técnicos requeridos y aplicarlos a
situsciones concretas de rabajo, con altos estandares de calidad.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y desarrollar nuevas |deas, concaplos, métodos y
soluclones orientados a mantener |a competitividad de 1a entidad v el uso eficiente de recursos
INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucién,
CONSTRUCCION DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse en diferentes entornes con
el fin de cumplir los objetives institucionales.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer & interpretar la organizacidn, su funcionamiente y
sus relaciones con el enlomo

metas institucionales comunes.
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ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuavas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

| MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

JEFE OFICINA ASESORA
IDENTIFICACION

Mival: Asesor
Denominacidn del Emplea; Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Cadiga: 115
Grado: 02
Mo. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesara de Comunicaciones
Cargo de! Jefe Inmediato = __ | Gerente General

FROCESO:

COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADED

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a la afta direccion en la implementacion y sostenimiento de las politicas y estrategias de comunicacién y mercadeo que propendan por ef cumplimiento de los objetives institucionales
relacionados con la comunicacion interna y externa, informacion, el posicionamiento del instituto v la atencidn de los clientes y la ciudadania

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Farticipar en los diferentes comités y/c Juntas Direcliva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y segurmento en donde parnicipe
Formular, disefiar y hacer seguimiento al Plan de Comunicaciones y Mercadeo Institucional, acorde con el objeto institucional, el PEI vigente y las necasidades intemas, de clientes y ciudadania.

Asesorar y asisbir a la Gerencia en la elaboracion y definicidn de estrategias del Plan de comunicaciones y mercadeo intemo y externo

Asesorar y ejecutar las actividades de comunicacién y promocién requeridas para los publices internos y externos.

Asesorar la realizacion de publicaciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos v politicas del Instiluto, previa aulorizacion del area respectiva

Asesorar y asistir en la planeacion de las acciones informativas y las campafas institucionales acorde con las directrices de la Gerencia del Instituto

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

de la Normativa vigante.

8. Disefiar e implemantar las politicas de servicio al ciiente y atencion al ciudadana.

% Dirigir la elaboracion de los parametros para que las actividades de relaciones publicas y la parlicipacion de personal de répresentacion institucional tenga coherencia comunicacional en las
actividades Internas y extarnas, reporiando oportunidad y eficacia.

10.  Verificar que todo el components técnico del proceso precantractual de la Oficina Asesora de Comunicaciones se realice de acuerdo 2 los lineamientos establecides por la Administracion

11 Evaluar la ejacucion en la inversion que el Instituto realiza en matena de promocion, pubhcidad. mercadeo y relaciones publicas.

12, Ejecuter el presupussto de la dependenciz. de conformidad con |z delegarcion existante y en concordancia con al plan de adgquigiciones de bienes, servicios y obra del Instituto

13,  Ejercer |2 suparvision, al control y sequimiznta a contratas y actividades que se requisran y se raciban por delegacian, tendientes a desarrollar el objelo social del Instituto

14, Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Supernintendencia Financiera de Calombia y establecidas internamente en los i
Manuales que para el efecto se hayan mplementado.

15 Adelantar log procesos, actividades y accionss necesarias para la plansacion, ajecurion, evaluscian y mejoramientn continuo del sbtema de gestion institucional

16, Conecer los avances, resullados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en Sisterna de Segundad y Salud en el Trabaje (SGSST)

| 17, Asequrar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento.

| 18,  Reporiar incidenles y acoidentes —
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19, Cumplir v hacer cumplir los programas vy planes establecidos &n el Sistema de Seguridad y Salud en sl Trabajo (SG5ST)
20.  Mantener retroalimentacion de los procasos de su responsabiidad mediants la mpleméntacion de acciones cormectivas, preventvas y de mejora
21 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y e drea de desempafio del carga

CRITERIOS DE DESEMPENO

E! Plan Estratégico de Comunicaciones y mercadeo es desarrollado de acuerdo con las directrices de ia organizacion.

Las nacesidades da somunicacionas sobre eventos ¥ actividades son asistidas de forma oportuna

Las campafias institucionales son elaboradas de acuerdo a directrices de la Gerencia del Instituto.

La gestion de comunicaciones y mercadeo s& realiza leniendo en cuenta |as direcirices instilucionales y los recurses financieros, tecnoiégicos y el capital humano disponibles

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientas an Comunicacion Organizacional
Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos en Manejo de Medios de Comunicacidn
Canocimientas en Organizacion de Eventos y Protocolo.
Herramientas de Office y redes sociales

Sisterna de gestion de la calidad

Modelo Estandar de Control Interno

| Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn —MIPYG-

RANGO O CAMPO DE AFLICACION L

Chantes Internos y Externos.
Partes interesadas
Ciudadania en general
Organismos de Control

EVIDENCIAS

Infarmes de gestion
Acuerdos de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicieo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Comunicacion Social, Pericdisme y afines, | Treinla y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion & ingenieria Administrativa y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacian en las areas relacionadas con las funciones
del emplao.

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Comunicacion Social, Penodismo y afines, | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Administracion e Ingenieria Administrativa y Afines.

Y Tarjeta profesional en los cases raqueridos por la Ley

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES 'COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimigntos  sobre
ragulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos vy programas de trabajo, para mantener | . "
aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto. situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de calidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dinigir las decisiones y acciones a la satisfaccion

INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucion
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemnos y extemnmos) y de los ciudadanos, de i b prope !

CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requerides y aplicarios a

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromiscs | CREATIVIDAD E INNOVACION; Generar y desarrallar nuevas ideas, conceplos, métodos y
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. soluciones orientados a mantenar Ia competitividad de la entidad y el uso eficiants de recursos,
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conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a |a entidad coﬂsmucciﬁﬁ DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con
COMPROMISO CON LA ORGAHEA-:iﬁN: Alinear el propio comportamiento a ias necesidades. | g fin de cumplir los obietives institucionales
pricridades y metas organizacionales CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer & interpretar la organizacion, su funcionamento y

TRABAJC EN EQUIPO: Trabajar con ofros de forma integrada y armonica para Ia consecucion de
metas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un mangjo
positivo y constructive de los cambios.

sus refaciones con el entorno

ASESOR
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES S
ASESOR
IDENTIFICACION
MNivel Aszesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediata Gerenfe General

AREA: GERENCIA GENERAL

I - PROPUSITO PRINCIPAL
Asesaorar y asistir a la Gerencia General en la ejecucion y control de diferentes, planes, programas y proyecios de conformidad con el Plan Estrategice Instilucional, asi mismo, flever a cabo I3

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Farticipar en los diferentes comités yio Juntas Directiva en las cuales sea delegada, analizar, deliberar, tomar decisiones y hacer recomendaciones y seguimiento en donde participe
2 Asesorar y asistir a la Gerencia General en |a elaboracion y ejecucion de los diferentes pianes e informes que se desarrolien an al Instituto
3 Recomendar y formular estrategias a la Gerencia que conlribuyan al posicionamiento de! objeto social del Institulo.
| 4. Analizar y emitir conceptos sobre el entarmo organizacional en el cual se desenvuelve el Instituto logrando determinar amenazas v oportunidades
5 Asesorar parmanentemente a la Garencia en la realizacidn de proyectos que propendan por el fortalecimiento Institucional a nivel administrative y comercial
6 Representar al Gerente General del Instiluto, en (odas las reuniones, comités o juntas directivas en las que sea delegada.
7 Coordinar, revisar y controlar todos los trdmites e informacién que lleguen a la Gerencia General
8. Asesorar al Gerente General en todos los procesos administrativos que hacan parte de la Gerencia General
g Asesorar y proyectar para la Gerencia General todo lo relacionado con la Rendicion de Cuentas e Infarmes de Gestion
10, Apoyar & la Gerencia General en la elaboracitn y jacucion del presupuesto del area. de conformidad con Ia delegacion existente y en concordancia con el plan de adquisiciones de bienes,

servicio y obra del Instituto.
11, Ejercer la supeérvisidn, el control v seguimiento a coniratos v adtividades que se requieran y se reciban por delegacién, tendientes a desarrellar el objeto social del instilute.
12. Apoyar a la Cerencia Cenaral en la ajecucion de las funcidnes pioplas del dres de acuerds & la vigllancls especial del Institule, ejercida por la Superntendencla Financlera de Colambia v
| establecidas internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.
13.  Desamollar los procesos. actividades y acciones necasanas para |a planeacion, jecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional
T4 Las demas lunciones asignadas poi la aulondad competente, de acueido con el nivel, naluralieza y el drea de desemperio del cargo

——— CRITERIOS DE DESEMPENO

La azesona y amislencia frenle a los planes programas y proyecios s realizada en terminas de calidad y oportunidad

La asesonia es bindada de forma permanente y propendiende por orientar la toma de decisiones del Institulo,

_La asesaria en materia administrativa y de gestion busca orientar Iz toma de decisiones propendiende gor el fortalacimiento institucional.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
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Conocimiantos en Administracion Publica

Herramientas de Office

Sistema de gestién de la calidad

| Modelo sstandar de Contral Interna {MECH)

Conooimientos Madelo Integrado de Planeacidn y Gestion (MIPYG)

RANGO O CAMFPO

DE APLICACION

Guisncia General
Clientes Internos y Externos

EVIDENCIAS

Informes de Gestidn

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

___ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Adminigtracion, Economia, Contaduria
Piblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Derecho y afines,
Comunicacion Social, Periedismo y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Afines.

¥ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en las dreas relacionadas con las
funciones del emples.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTER

NATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Derecho y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Financiera y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Y Tareta profesional en los casos requeridos por la Lay.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR =

APRENDIZAJE CONTINUD: Ideniificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias dispanibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
aclualizada iz efectividad de sus practicas laborales v su visién del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirgir las decisiones y acciores a la
satisfacciin de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades plublicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas arganizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con pires de forma integrada y armidnica para la consecucion
de matas institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO; Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo ¥ constructive de los cambios.

CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a
situaciones concretas de trebajo, con alios estandares de calidad.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y desarrollar nuevas ideas, concepios, métodos y
soluciones cnentados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.
INICIATIVA: Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucian
CONSTRUCCION DE RELACIONES: Capacidad para relacionarse an diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conucer & Interpretar la organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.
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NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCION TECNICA CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
== IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacian del Empleg: Profesional Universitario
Codigo 2189
Grado: 04
No. de cargos Cuarenta y Cuatro (44)
Dependencia Donde se ubiqua el carge
Cargo del Jefe Inmedialo | Quien ejerza la supervision directa
AREA/PROCESO:
GESTION JURIDICA
- PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion en todos los temas que tengan relacion con |a gestion juridica a traves de los procedimientos de contraiacion y administrativa con el fin de generar
ideneidad concaptual de canformidad con la normativa vigente v coadyuvar a la unificacion de criterios juridicos para el instituta v el logre de los abjetives institucionales.

DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

000~ O L

149
20
21

T
BBNSD

CONTRACTUAL ¥ ADMINISTRATIVO

Revisar los requisitos y documentas para el inicio y ejecucion del proceso contractual en el Instituto.

Brindar asesoria juridica a |as diferenles areas de la entidad sobre contratacidn estatal y derecho administrativo.

Participar en los procesos contractuales controlando el cumplimiento de Ios requisitos legales, independientemente de la modalidad de contralacion que se aplique

Prayectar y controlar los actos administrativos necesarios en la actividad contractual, verificando el cumpliendo de la ley v |a jurisprudencia aplicable

Realizar los estudios que permitan mantener actualizado el manual de contratacion en |a entidad.

Realizar ¢l sequimienta continuo a las reformas de la Normativa contractual y las nuevas lineas jurisprudenciales, para su ajuste y aplicacién en el Instituto

Orientar a las areas del Institulo en los temas relacionados con los estudios previos dentro del proceso de contratacién

Asesorar en los requerimientos gue el Instituto deba hacer por el incumplimients de obligaciones contractuales y extracontraciuales de personas naturales o juridicas

Asesarar al Instituto en los requerimientos de los entes de control sobre los temas relacionados con sus funciones.

Representar judicial y extrajudiciaimente al IDEA en |os tramites administratives, de policia y judiciales en los cuales sea parte por acfiva, por pasiva o tercera vinculada

Cumplir con todas las etapas procesales del tramite judicial en [os cuales represante al IDEA, ejerciendo en forma oportuna y diligente el mandato de |a enlidad.

Asesorar al cliente externo en cumplimientos del objelo del Institute

Presentar informes permanentes al Director Técnico Contractual y Adminisirativo sobre las actuaciones surtidas en cada procaso; y levar copia de Ios expedientes procesalas y administrativos
Proyectar los actos administrativos conducentes a realizar las novedades y las sifuaciones administrativas del personal, requeridas para el normal desempefio de la gestién del personal
Revisar la vinculacidn de personal al IDEA y confrontar &l cumplimiento de requisitos conforme a los peifiles y experiancia.

Revisar los ramites. reconocimientos, reclamaciones de bonos pensionales, cuotas panes, porcentaje de participacion del pasivo en los terminos de las normas vigenles v proyectar ia respuesta
a derechos de pelician reiacionados con dicho tema

Onentar en los temas relativos a la Gestion del Talento Humano, especificamente en matena laboral administrativa y segundad social

Orientar a | Direccion de Gestion Humana en [os temas relacionados con la evaluacion de desempedia y revisar los actos administrativos que se realicen para la modificacian de |a evaluacion
de desempensc contorme a las directnices de la Comsion Nacional gel Seivicio Civil

Onentar al area de Geslion Humana en fa suscripcion de contralos o convenios relacionados con la sjecucian del plan de bienestar laboral

Revisar los actos administrativos que se expidan relacionades con el plan de bienestar laboral o con nomina, seguridad social y prestaciones econdmicas

Revisar los estudios de las soliciludes de crédites de vivienda y calamidad domestica y remitir concepto sobre su otorgamiento al Comité de Gerencia

. Elaborar el contrato de muluo que se constiluya entie el IDEA y el funcionario beneficiario del crédito de vivienda,
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Z3. Revisar los estudios de tiiulos y demas garantias que se constituyan como consecuencia da los créditos de vivienda concedidos a los funcicnarios.

24 (lientar v representar judiciaimente al IDEA en los procesos en o que sea parte, relacionados con &l deracho aboral administrativo y 13 funsian piliblica
' 25. Atender y proyectar conceptos y respuestas a consultas relacionadas con temas laborales y de segunidad social solictadas internamente y extermamente.

25 Mantener base datos actualizada sobre la ley y jurisprudancia vigante eobre temas laborales y de sequridad social de interas para ol IDEA,
27. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a conlratos y gctividades que se requieran y se reciban por delegacion, lendienies a desarrollar el objeto social del instituto
28 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Supenntendencia Financiera de Colombia y eslablecidas inlernamenle en los

Manuslas qua para el efecto s& hayan impiementads
29 Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad gjecuta en cualquier dependencia
30. Desarrollar los procesos, aclividades y acciones necesarias para la planeacién, sjecucikan, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional
31. Conocer la politica del Sistema de Segunidad y Salud en el Trabajo (SGSST)
32 Conocer los riesgos referentes a su labar
33 Hacer sugerencias para mejorar la sequridad y salud en el trabajo (SST)
34 Estar familiarizado can los planes de respuesta a emergencias
35 Cumplir las normas. reglamentos e instrucciones del Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabajo {SGS5T)
36 Informar oportunaments al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
37. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENO
El Procedimiento Juridico Contractual y Administrative del proceso de Geslion Juridica es realizado de manera eficaz y oportuna, consullando Iz ley, la jurisprudencia y reglamentacion interna del
Institulo
Los actos administrativos y contratos se realizan de conformidad con la Mormativa, jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos intemnaos,
La representacion judicial del Instituto se ejerce de manera eficaz y oportuna y en cumplimiento de las normas procesales.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contratacidn Estatal

Conocimienios en Derecho Administrativo

Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal

Conocimientos en Derecho Disciplinario

Conocimientos en materia laboral administrativa, funcion pablica, seguridad social y deracho disciplinario.
Herramientas de Office

Sistermna de Gestion de la Calidad

Modelo estandar de Control Interno (MECH)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cligntes Internos y Externos
Paries Interesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Politica de Prevencion y defensa de los infereses y del palrimonio pablico sjecutada
Representacién judicial, extrajudicial

Concepto y/o asesoria emitida

Contratacidn de bienes, servicios y obra publica,

MNormogramia y politicas dé operacién Institucionales

DE DESEMPENO

Téarmines legales en el tiempo acordado

Opaortunidad v cobertura (NUmero de procesos cubierdos por el plan dé pravenciin)
Ajustado al ordenamiento juridico y a las necesidades institucionales

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA =
Micleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesianal en Deracho y afines. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
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Y Tarjeta Profesional &n los casos exigidos por la Ley

~COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

AFRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nusvos conocimientos sobre regulaciones APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicidn de la Administracion sus saberes

vigentes, lecnologias disponibles. métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada ia . ——
efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto, profesionales especificos y sus expenencias previas, gestionando |a actualizacion de sus

ORIENTACION A RESULTADOS: Realiza! las funciones y cumplir los compromisos organizacionales | S30eTes expertos.

con eficacia, calidad y oporunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
DRIENTACIG_N AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirigir las decisionas y acciones a la satisfaccion jerarguicos, pares y ciudadancs, tanto en la expresidn escrita, como verbal y gestual.

de !Iar- ﬁsm?es e lntnm:;sm t;a los tI'JISI-Ial'IDS {:nmmoslay axtar;mrs] y de los cludadanos, @8 | GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marco de [0s
conformidad con las responsal es pablicas asignadas a la entidad. : . :
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y

prioridades y metas organizacionales la productividad
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de foma integrada y armanica para |a consacucion de | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestones en las que s
meias instilucionales comunes. responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de |a decision

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar can fiexibilidad las stuaciones nuevas asumiends un manejo
positive y constructive de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCION TECNICA JURIDICA COMERCIAL)

PROCESO:
GESTION JURIDICA
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de la profesion en los temas que tengan relacion con la gestion juridica a través de los procedimientos comerciales para generar ideneidad conceptual de
conformidad con la nomativa vigente y coadyuvar a Ja unificacion de criterios |urldicos para el Inslituto v el logro de los ohistivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMERCIAL Y CIVIL
1 Revisar los requisitos y documentos necesarios para iniciar tramite contractual y posteriormente elaberar los contratos de empréstito.
2, Elaborar las minutas necesarias para la legalizacion del crédito. verificande que se cumplan los requisitos exigidos en la reglamentacitn del IDEA, en s ley y las condiciones particulares

establecidas en |la aprobacian
3 Brindar el apoyo juridico que sea nacesario a la Subgerencia Comercial de Femenlo y Desarrollo en el estudio, perfeccionamiento y legalizacion de las garantias pertinentes.
4 Realizar los estudios de titulos y demas documentos que se prasenten como soporte de las garantias de los empréstilos.
5. Ornentar a las distintas dreas de| Instituto en las consultas juridicas en maleria de crédito piiblico y comercial
& Orientar a la entidad en los temas relacionados con la creacidn, transformacion fusién- disolucion yio liquidacién de antidades y ia forma de participacion conforme con |a Normativa comercial
-
8
)

Yy publica vigente
Orientar al IDEA en los procesos de fusidn, escision, integracian, disolucion, liguidacién y venta de participaciones en donde el IDEA tenga inversiones patrirmonialas
Orientar a la Subgerencia de Inversiones v Cooperacion en los asuntos relacionados con las inversiones patrimoniales en materia socielana, derecho financiers, gobieino corporativo y en
general en la diligente gestion juridica de las inversiones patrimoniales del Instituto
Atendar y proyectar conceptos v respuestas a consultas relacionadas con temas comercialas financieras y oiviles salicitadas internamente y externamente. sliempre y cuando estén
relacionadas con el objelo del Instilulg,

10, Proyectar los actos administrativos relacionados con temas financienos, comerciales y civiles de interés para la entidad

17 Asesorar al (nstituto an los requerimientos de los entes de control sobre los temas relacionados con sus funciones

12 Representar udicial y extrajudiciaimente al IDEA en los tramites de cobro juridice en los cuales el Institutn sea parte y demas sctuaciones y acclones [uridicas en materia comercial,

55




8B0001-1g S

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

13. Presentarinformes periddicos al jefe dei area sobre las actuacionss surtidas en cada proceso; y llevar copia de los expedientes procesales y administratives, referente a los procesos judiciales
y extrajudiciales a sucargo

i4. Emitir conceptos juridicos, responder quejas. derechos de peticidn, acciones constitucionales, cuando sea requendao.

15. Ejercer la supervisién, el centrol y seguimiento 2 contrales y actividades qua se requieran y se reciban por delegacién, tendientes a desarrollar el objeto social del Institute

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

17. Aphicar su conscimiants profssional cusnde se requiara, en los diferentes procesos que s Entidad sjecuts an cualquier dependancia

18. Desarrollar los procasos, actividades y acciones necesarias para la planeacién, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sislema de gestian Institucional

19. Conocer la politica del Sislema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).

20. Conocer los riesgos referentes a su labor.

21. Hacer sugerencias para mejorar |a seguridad y salud en el trabajo (SST),

22 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

23 Cumplir las normas, raglamentos e instrucciones del Sislema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

24  Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentas en su sifio de trabajo

26 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

El Procedimienta Juridico Gomercial del proceso de Gestion Juridica es realzado de manera eficaz y oportuna, consultando 1a ley, a jurisprudencia y reglamentacion interna del Instituto
Los actos administrativos y contratos se realizan de conformidad con la Normativa, jurisprudencia, docltring, reglamentos y procesos intemos
La representacion |udicial del Instituto se ejerce de manera eficaz y oportuna y en cumplimiento de las nomnas procesales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contratacion Estatal
Conocimientos an Derecho Administrativo
Conocimientos Normas sobre Derecho Procesal
Conocimientos en Derecho Comercial
Caonocimientos en Derecho Financiaro.
Heramientas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad

Modelo estandar de Control Intemo (MEC!)

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes Interesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Representacion judicial, extrajudicial

Concepto y/c asesoria emitida

Normograma y politicas de operacion Institucionales

DE DESEMPENO
Térmminos legales en &l tiempo acordado

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Derecho y afines. Guarenta y dos (42) meses de experiencia profesional ralacionada

¥ Tarjela profesional en los casos requeridos por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL
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APRENDIZAJE CONTINUO: Identficar, incorporar y a;;h-::ar nuevos conocimienios  sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada |a efectividad de sus praclicas laborales vy su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decigiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuanos (intemos y extemos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comporiamiento a las necesidades,
pricridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con ofros de forma integrada y arménica para la consecucidn de
matas institucionales comunas.

ADAPTACION AL CAMBIO; Enfrentar con flexib/lidad las situaciones nuevas asurmiendo un mangjo
pasitiva y constructiva de los cambios.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus
saberes expenos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectiva v positiva con superiores
|erarquicos, pares y ciudadancs, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas & cargo en el marco de los
procedimientos vigerdes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua v
la productividad,

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre Iss cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de 1a decision

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

| PROCESD: |

GESTION ADMINISTRATIVA |

PROPOSITO PRINCIPAL |

|_frente a la revision de las garantias crediticias que &l Institulo asume

Aplicar los conocimientes propios de su profesion para ejecutar las actividades que se desarrollen en el proceso y programas relacionados con la administracion de |as polizas para el
aseguramiento de |os bienes muebles. inmuebles e intereses patnmoniales y de los servidores publicos desde su identificacion y hasta el monitoreo de los mismo; asi también la asesoria

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

responsabie ublcados en el territonc nacional

2 Realizar y analizar el presupuesto anual del programa de pélizas de segures del Instituto

legaies vigentes en atencion a mantenarlas y adecuarlas

1.Administrar el programa de polizas de seguros del Instituto y valorar el nivel de cubrimiento que se tenga en cada una de las pélizas de seguros contratadas que amparan a los
Servidores Publicos del IDEA, los bienes muebles, inmuebles e inlereses patnmaoniales de propiedad del Instituto. asi como de aguelios por los que sea o llegare 3 ser legalmente

3 Realizar y analizar los informes de ejecucion del programa de polizas de segquros para el monitoreo de exclusiones y adiclones a las mismas

4. Realizar 2 revision de las polizas que sirven de garantia a los bienes muebles e inmuebles y las de los servidores piblicos del IDEA, procurando que se cumpla con las disposiciones

5 Mantener contacto permanente con el corredor de sequros del IDEA . con &l fin de actualizar las diferentes pdlizas an el momento an que se raguiers

6. Realizar el monitoreo y contral a las novedades informadas por las Areas correspondientes y que puedan llegar a afectar las pélizas contratadas por el IDEA,
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‘ B Reviear y realizar las respectivas noncillaniones de las cuantas solicitadas por el corredar e Sagurms. con ias Areas ralacionadas !

10

11.

12
13

14.
15
16:
17,

18

20

9 Acompafiar y asesorar en el andlisis, definicidn de procesos y precedimiantos para la corecta administracitn de las garantias de los créditos otorgados par al Institute

19.

Ejercer la supervision, &l control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el objeto social del Instituto. ’

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Inslituto, ejercida por la Supenintendencia Financiera de Colombia y establecidas
internamente en los Manuakes que para &l efeclo s2 hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procescs qua la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional.
Conocer la politica del Sisterma de Seguridad vy Salud en &l Trabajo (5GSST)

Conocer los nesgos referentes a su laber.

Hacer sugerencias para mejorar la segundad y salud en el trabajo (S5T),

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

Cumplir las nommas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en ef Trabajo (SGSST).

informar oportunamente al empleador o conlralante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

_Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con @l nivel, la naluraleza y el area de  desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La

Los aclos administrativos y contratos relacionados con las polizas de seguros se realizan de conformidad con la Normativa, jurisprudencia, doctrina, reglamentos y procesos internos

Administracién de las garantias se ejecuta de acuerdo a las polilicas establecidas en las politicas crediticias

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sis
Mo
Mo

Conocimientos en Administracidn de Seguros
Conocimientos en Adminisiracidn de Garantias
Conocimientos en Contratacion Estatal
Herramientas de Office

tema de Gestion de la Calidad
delo estandar de Control Interna (MECI)
delo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE AFLICACION

Clientes Intemas y Extermnas
Partes Interesadas
Organismaos de Control

EVIDENCIAS

DE

DE

Geslidn de Polizas y Garantlas
Concepto y/o asesoria emitida
Normograma y polilicas de oparacion Institucionales

Términos legales en el tlempo acordado

PRODUCGTO

DESEMPENO
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REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

Mucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Derecho y afines, Administracion,
Conladuria Plblica y Ecenamia

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Lay.

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

COMPETENCIAS LABORALES =

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conacimigntos sobra
regulaciones vigenies, tecnologias disponibles, métodos y pregramas de trabajo, pars mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contaxto,

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir jos compromisos
organizacionsles con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satsfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y extermnos) v de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades piblicas asignadas a la entidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio compartamientc 2 las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con obros de forma inlegrada y armdnica para la consecucién
de metas instilucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las stuaciones nuevas asumienda un
manajo positivo y canstructivo de los cambios.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicidn de la Administracion sus
saberes profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes axpartos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efactiva y positiva eon
supériores jerarquicos, pares y cludadanos, tanto en |a expresion ascrita, como vérbal
y gestual

GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en &l marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad,

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre Ias cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y lransparencia de la
decision,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCION DE OPERACIONES)

PROCESO:
GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesian para efectuar |os analisis. proyecciones y las gestiones administrativas gue requiera a través del proceso de Geshion de Operaciones y

algunas de |as actividedes de las operaciones financleras propies del "Back Office” del Instituto, en busca de soporar el cumplimienio de los objetivos insttucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|
1 Revisar de forma previa todos los créditos programados para desembolso para evidenciar gue cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobranza y |

feCUpEracion oe la carera
2 Revisar los pagarés y plan de pagos de los crédilos que deban desembolsarse

3 Ravisar de forma previa todos los crédios programados para desembalso para ewidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faciliten el proceso de cobranza y

racuperacion de la cartera.
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Ingresar y validar en el software de Informacién Financiara, los desembolsos de los productos de colpcaciones. previa revision con base en los sopories acreditados, condiciones |

de aprabaciin, garantias y el proyecto de pagaré y 1as liquidaciones iniciales y finales de los descuentos de facturas olomados a clientes del Instifista con base en las condiciones |
financieras aprobadas. asi como las cuentas de cobro inherentes al procedimiento de cobranza

Prosesar reviear y analizar infammes solicitados por la Subgerencia Financiera y demés dependenciae del Inslituto

Realizar y actualizar la base de datos de los litulos valores recibidos para custodia tales como los pagarés, titulos valores, escritures, y demés documentos que sean remitidos a
la Direccion de Operaciones

Ejecutsr las funciones propias de !5 dependencis 2s acuerds a is wigilancis especia! del Institute gjercids por 8 Supsrintendancia Minsnciers de Colombis v astablecidas
intarnamente en los Manuales que para el efecto s& hayan implementado.

Realizar seguimiento y control a las garantias y a los titulos valores que se encuentran en custodia por parte de Ia Direccion de Operaciones.

Procesar, revisar y analizar informes solicitados por la Direccion de Operaciones vy demas dependencias del Instduto.

. Las demas funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administracidn de Riesgo da Mercado — SARM.
. Ejercer la supervisidn, el conirol ¥ seguimiento a contratos y actividades que se requieran y s& reciban por delegacitn, tendientes a desarmollar el objeto social del Instituto.
. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera en los diferentes procesos gue la Entidad ejecuta en cualguier dependencia,

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesanas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional,

. Conocer la politica del Sisterna de Sequrndad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Canocer los riesgos referenies a su labor

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

Estar familiarizado con les planes de respuesta a emergencias.

Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST)

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

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nival, |a naturaleza y el drea de desempefio del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las operaciones y actividad propias del "Back Office” del Instituto son coordinadas y revisadas, de acuerdo con los requerimientos del &rea y la normstividad vigente.

El funcionamiento de lodas las transacciones de la dependencia es mantenido y controlado, con la seguridad y transparencia pare lograr el cumplimiento de los compromisas de la entidad
La segunidad de los titulos valores y demas documentos de valor y acceso restringido es garantizada.

La administracién de las garantias de los créditos otorgados por el Instituto es coordinada en concardancia con la normatividad vigente

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoccimientos en Finanzas Publicas

Conocimientos en Normatividad contable del sector publico
Conocimianto de Impuestos.

Herramientas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad

Modelo estandar de Control Interme (MECI)

Modelo Integrado de Planeacian y Gestién (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intemos y Externos
Partes inleresadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS ]

DE PRODUCTO

|_Actividades del Back Office realizadas
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DE DESEMPENO
Informes de gestidn,
Evaluacion de Desempefio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Dereche y afines,
Ingenieria Administrativa y afines. Economia. Inganieria Civil y afines, Arquiteciura y
Contaduria Publica.

¥ Tanjeta profesional en |os casos requendos por la Ley.

Cuarenta y dos (42} meses de Experiencia profesional relacionada

COMPETENC

AS LABORALES

COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
ragulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizeda la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
grganizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirgir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesdades e intereses de los usuanos (intermes y externos) y de los
tiudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridadas y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la
consecucion de metas Institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiando
un manejo positivo y constructive de los cambios,

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicidn de la Administracion sus saberes
profesionales especificos v sus experienclas previas, gestionando I3 aclualizacion de sus
saberes experios.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comumicacion efectiva y posidiva con superores
jerérquicos, pares y ciudadanos. tanto en la expresidn escrta, como verbal y gestual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarroliar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentés y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora conlinua y 1&
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (SUBGERENCIA COMERCIAL DE FOMENTO Y DESARROLLO)

PROCESO:
COLOCACIONES ¥ ASESORIA

PROPOSITO PRINCIPAL

|
%
¢

plicar sus conocimientos profesionales an la ejecucion de las actwdades misionales, gue buscan planear, desarrcllar, administrar y gestionar recursos ﬁo-ﬁr-&;é&a; E}:"Ié_busqu eda d_e'generar
fameanio y desarrollo en las regiones del Departarmento

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FOMENTO Y DESARROLLO

| 1

| 2

Realizar las actiwdades de comercializacion de la captacion de los clientes asignados a la Subgerencia Comercial de Fomento y Desarrollo, de acuerde a los procesos, politicas. planes y

metas instilucionales
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. Conocer ia politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Realizar las visitas #&cnicas relacionadas con obras de Infraestructura necesarias para el estudio de ctorgamianto de crédites cuando asi se requiera
Hacer seguimiento 2 la destinacion de los recursos de crédito otorgados por 8l Instituto, venficande que se cumplia &f objeto para &l cual fueron entragados
Estudiar Realzar y elaborar informe de visitas técnicas domiciliarias a los funcionarios del Institulo, cuando solicitan crédiles o anticipos de cesantias para compra, reparaciones |ocativas y
majaramiento de vivienda a igualmente realizar lac vietas de verificacion de las obras

Viabilizar las necesidades de créditos que tengan las Entidades Termitoriales, las Entidades Pablicas y Privadas que desarrollen proyectos en beneficio de la Comunidad,
Realizar analisis de la gestion economica y financiera de las Entidades Ternrtonales para fines propios del Instituto

Asesorar g los Municipios en la elaboracién de! marco fiscal de medianc plazo:

Asesorar a los Municipios en la elaboracion de los planes de inversidn con los recursos propios y con otras fuentes de financlacion, incluyendo los recursos del crédito del Instituto, si es del
casg, con el fin de atender sus necesidades basicas

Asesarar a los Municipios en la elaboracién del Presupuesto, de acuerdo a la Normativa vigente.

Viabilizar la oportunidad de los desembolsos de craditos solicitados por los clisntes.

Realizar la venficacidn, evaluacion y seguimisnto a |a ejecucion de los programas y proyectos financiados con recursos del credito del IDEA, emitiendo los informes correspondientes.
Presentar estralegias que permitan ampliar el portafolio del Institute, mediante la creacion de nuevos productos y senvicios, presentando las propuestas comespondientes al jefe inmediato.
Realizar visitas periddicas a los clientas asignados y presentar el informe al jefe inmediato sobre la situacion encontrada

Identificar y tramitar las necesidades de capacilacién de los Clientes y facilitar el aprendizaje en los temas requendos mediania |a ejecucion de diferentes programas de formacion,
Comercializar el Portafolio de Productos y Servicios de acuerdo al direccionamiento del Flan de Mercadeo del Instituto y las orentaciones del jefe inmediato

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se reguieran y se reciban por delegacion, tendientes a desamollar el objeto social del Institute

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 efacto se hayan implementado.

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

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecuciin, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion [nstitucional

Conocer los riesgos referantes a su labor

Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S5T)

Estar familiarizado con los planes de respuesia a emergencias

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

Inforrnar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y nesgeos latentes en su sitio de trabajo.

Las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Se asegura oportunidad y efectividad en la evaluacion teécnica, financiera y socioeconémica para los cuales los clientes solicitan financiacion.
Se orientan los programas de colocaciton, asesoria, capacilacion, de acuerdo a los planes de desarrollo, a las necesidades puntales de los dlientes y a las directrices del plan de mercades.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en identificacian y evaluacion de proyectos de inversion
Conocimientos en Presupuestos de Obras Clviles

Conocimientos en Construccian de Obras Civiles

Conocimientos basicas en aplicaciones para elaberacién de planos

Conocimientos en factibilidad y estudios previos de proyecios relacionados con la parte técnica.

Conecimientos en Contratacidn de Dbras Clviles
Conocirmientos en Mercadeo

Conocimienios Presupuesto publico
Conocimientos én Endeudamiento pablico
Conocimientos hasicos an Matematicas financleras
Canocimientos en Mercadeo

Conocimientos en Contratacion Estatal
Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Atencion al cliente

Herramientas de Office

Sisterna de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Contral Interno (MECH)

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion (MIFYG)
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RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clignte externo
_Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Colocacion de Recursos

Asesorias y Capacitacion al Cliente Externo
Descuento de Actas

DE DESEMPENC

Informes de viabilidad

Inferme de visitas tecnicas de seguimiento y monitoreo de proyectos
Informe de Asesorias y Capacitacidn

Informes de Gestion realizada

Evaluacion del Desempaio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Matematicas, Estadistica y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Economia, Ingenieria Civil y afines. Amuitectura,
Contaduria Publica, Derecho y afines, & Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experienca profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUD: |dentificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
aclualizada |a efeclividad de sus practicas labarales y su vision dal contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromiscs
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANQ: Dirigir las decisiones y acciones a la satsfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) v de los ciudadanos, de
conformidad con las respensabilidades publicas asignadas a la entidad,

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propic comportamiento a las necesidades,
proridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con atros de forma integrada y armonica para la consecucion de
meias instiucicnales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nusvas asumiendeo un manja
posilive y constructivo de los cambios.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionales espacificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus
saberes experios

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
[erarquicos, pares y ciudadanoa, tanto en |a expresion escrita, coma verbal y gestual
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tarsas a cargo en &l marco de los
procadimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar [a mejora continua y
la productividad,

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y ransparencia de |a decision
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 04 (DIRECCION ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENIOS)

PROCESO:
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la eiacucid_.n de las actividades de recaude, adminisiracion y pagos, que buscan planear, desarrollar, administrar y gestionar recursos yio Proyectos en |3
bisqueda de generar fomento y desarrolio &n |as regiones del Departamento para cumplir los objetivos institucionales y gubemamentales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

dfa M

n

1.

thi s M

ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y CONVENIOS

. Ejercer |a supervision, &l control y sequimianto a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar el objeto social del Instituto.

ADMINISTRACION CONTABLE EN PROYECTOS Y CONVENIOS

Apoyar el proceso precontractual de los convenios y contratos asignados, al igual que el proceso de liquidacion de los mismos, de manera oportuna.

Analizar cada una de las condiciones establecidas en los convanios o conltratos interadminisirativos que le sean asignados, con el fin de implementar las acciones necesarias para dar cumplimienta
a las obligaciones adquiridas por el IDEA

Ajuslar la contabilidad de cada uno de los convenios o contratos interadministrativos que le sean asignados, con el apoyo del profesional con funciones contables de la dependencia.

Atender de manera oportuna, cada uno de los convenios o contratos interadministrativos para la administracion de recursos o ejecucion de proyectos. asignados, de acuerdo con los
procedimientos a cargo de la Direccion de Administracion de Proyectos y Convenios,

Realizar un adecuado seguimiento a la ejecucién de los convenios y contratos interadministrativos que le correspandan, al igual que a sus contralos derivados, desde el inicio hasta el momento
de la liquidacién, con el fin de verificar el cumplimiento del objeto contraciual.

Custodiar la informacién que le sea entregada para el cumplimiento de sus funciones y transteriria a los respectivos expedientes de manera oportuna y de acuerda con los manuales establecdos
por el Instituto. Participar en la elaboracion de los informes que se requieran para evidenciar la gestion que se realiza en la dependencia.

Informar oportunamente a la Direccidn, acerca de los posibles riesgos que puedan afectar la adecuada sjecucion del convenio o contrato, con &l fin que se establezcan las acciones necesarias
para que estos no se materialicen.

Realizar aportes con el fin de contribuir a la mejora centinua de los aplicativos que se utilicen en la dependencia.

Conciliar can los clientes, todo lo relacicnado con los movimientos de los recursos de los convenios ¥ contratos a cargo (Ingreseos, retinos, rendimientos. comisiones, cuentas por pagar, pagos,
entre otros) y realizar los ajustes pertinenies

Ejecutar las funciones proplas de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financierz de Colombia y establecidas internamente &n los
Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Aplicar su conocimisnto profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.,

Desarmollar los procesos, aclividades y acciones necesarias para |a planeacidn, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional,
Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST)

Conocer los riesgos referentes 8 su labor

Hacer sugerencias para mejorar |a segundad y salud en el trabajo (SST)

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

Curnplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sislema de Sequridad y Salud en el Trabajo (S8GSST).

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de os peligros y riesgos latentes en su silio de trabajo

Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuarda con el nivel, |a naturaleza y el drea de desempefio del cargo

Praparar, conciliar y presentar informes de la Direccion da Administracion de Proyectos y Convenlos, requendos por |a Direccian de Contabilidad para los diferentes organismos de Contral y
Vigilancia, como son la Direccién Nacianal de Impuestos ~DIAN- (medios magnéticos y recursos internacionales), la Contaduria General de la Nacién (cuentas reciprocas) y los demas entes de
control.

Elaborar informes y reportes financieros, contables, presupuestales, tributarios y de costos, cuando sean requendos por |as diferentes areas de la entidad, terceros, organismos de regulacion y
control.

Monitorear la adecuada parametrizacion y asignacion de los impuestos en el software financiero establecida para |a administracidn de los convenios o contratas de la dependencia.

Conciliar, analizar y realizar los ajusles necesarios en los médulos 8 interfaces del Software financiero, relacionados con (a Direccién de Administracion de proyectos y convenios.

Monftorear la correota aplicacion impositiva de las facturas que se causen al interior de la Direcein de Administracién de proyeclos y convenios
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6.  Elaborar y verficar todes los cedificados de retencitn, que se sean solicitados en desarrolio de ios convenios o contratos que se tienen en ia Direccidn de Administracion de Proyectos y
Convanios

7 Apoyar la parametiizacion de |a contabilidad de cada uno da |0s convenios o conlratos interadministrativas de la Direccion de Administracion de proyectos y convenios.

B Mantener actualizado al personal de la Direccién de Administracion de proyectos y convenios, en todo lo relacionado con cambios narmativos en & Area contable y tributaria, que impacten las
actividades gue en esta se desarrollan.

9. Ejercer |a supervision, el control y seguinienta a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

10, Ejecutar ias funciones propias de la dependencia de acuerdo a Ia vigilancia especial del Instituto, sjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intermamente en los
Manuales que para el efaclo sa hayan implementada,

11, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiers, 2n [os diferentes proceses que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

12, Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, gjecucién, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

13.  Conocer |a politica del Sistema de Seguridad v Salud en el Trabaje (SGSST)

14,  Conocer los riesgos raferentss a su labor

15. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en &! trabajo (SST)

16 Estar familanzado con los planes de respuesta a emergencias

17 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST)

18 Informar opotunaments al empleador o contratante acerca de los peligros v rigsgos latentes en su sitio de trabajo [

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

_CRITERIOS DE DESEMPENC

La ejecucion de las actividades de Recaudo, Administracion y Pagos, que buscan planear, desarrollar, administrar y gestionar recursos ylo Proyectos en la bisqueda de generar fomento y desarrolio |
en las regiones del Departamento se realizan con transparencia, legalidad y objetividad.
Los contratos y convenios son administrados, controlados y ejecutados siguiende las politicas financieras de la Entidad v segun las necesidades de los clientes y la normativa vigente

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiantos en Finanzas Publicas.

Conocimientos en Normativa conlable del secior publice
Conacimientos en Contratacidon Estatal

Conocimientos en Gerencla de Proyectos

Herramientas de Office

Sisterna de Gestién de la Calidad

Modelo estandar de Control Interno (MECI)

Modelo Intagrado de Planeacion y Gestidn (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clentes Internos v Externos
Partes Interesadas
QOrganismos de Control

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Recursos administrados por convenios y contratos

DE DESEMPENO
Informes de Gestidn
Contratos o convenios liquidados

Evaluacion del Desempefic i

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

o ESTUDIOS  EXPERIENCIA

Micleo Basico del Conacimients Titulo Profesional en Administracidn, ingenieria Administrativa v C-ug.-grrt; T&Qgﬁi’?r;é—sg de experencie profesional relacionada
afines, Economia, Ingenieria Civil v afines, Armuitectura y Contaduria Publica

Y taneta profesional en los casos que reguiera la ley, J

COMPETENCIAS LABORALES

65




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES -

w0001-19

]

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-, IDER

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre

regulaciones vigentes, tecneloglas disponibles, métedos y programas de trabajo, para mantener

actualizada Ia efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir

organizacionales con eficacia, candad y cportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las dacisiones y acciones a la satisfaccién

de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y extemos) y de los ciudadanos, de

conformidad con Ias responsabilidades pablicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZAGION: Alinear el propio comportamiento a las necesidadas,

prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de

metas institucionales comunes,

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

los compromisos

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicién de la Administracién sus saberes

profesioneles especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus
saberes expertos,

COMUNMICACION EFECTIVA: Establscer comunicagén oloctiva. ¥ positivn oan. suponhioms
jerarquicos, pares y ciudadancs, tanto en la expresion escria, como verbal y gestual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarollar las tareas a cargo en &l marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad,

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre |as cuastiones en las gue es responsable
con criterios de economia, eficacia, eficiencia y tranaparencia de |a decisidn,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (DIRECCION CREDITO Y CARTERA)

PROGESO:
GESTION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesion para efectuar los andlisis, proyecciones financieras y econdmicas para la viabilizacion de los creditos solicitados por los clientes al Instituto,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

vigente.

— 1000 ~1 0N

recuperacidn de la carlera.

condiciones de aprobacién, garantias v el proyecto de pagare

en los Manuales que para el efecto se hayan implemenlado,

17.  Gonocer |a politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

ESTUDIO DE CREDITO

1 Estudiar y conceptuar sobre |a viabllidad financiera de las solicitudes de credito de los clientes, previa verificacidn del cumplimiento de los requisitos legales e institucionales,
2 Realizar analisis financiaro de |as entidades plblicas y privadas clientes del Instituto. de conformidad con la Normatividad vigente.

3. Conceptuar sobre la viabilidad financiera de las solicitudes realizadas por los entes territoriales al Instiluto, de conformidad con la Normativa vigente.

4,

Realizar analisis financiero mediante la reclasificacion de dfras, analisis y proyeccian de flujos de caja de las entidades privadas clientes del Instituto de conformidad con la Nermatividad

Disefiar e implementar programas y procedimientos administrativos que permitan optimizar la funcion del crédito y la cobranza del Instituto,

Realizar analisis sobra las causas de morosidad en |a cartera y proponer alternativas de solucion del Instituto

Disefiar planes especiales de pago conforme a las diferentes altarnativas 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 opcidn.

Realizar las proyecciones para la recuperacién de la cantera del IDEA, por refinanciaciones y reestructuraciones de crédito,

0  Revizar de forma previa todos fos créditos programados para desembolso para evidenciar que cumplan con los requisitos documentales que faclliten el proceso de cobranza y

11.  Ingresar y validar en el Software de Informacion Financiera del Instituto, los desambolsos de los productos de colocaciones, previa revision con base en los sopartes acreditados,

12.  Procesar, revisary analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y demas Dependancias del Institulo,
13,  Ejecutar las funciones propias de la dependencla de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, gjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas inlernamente

14 Aplicar su conccimients profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cuaiquier dependencia,
16.  Ejercar la suparvision, el control y seguimiento a contratos y actividades qua se requieran y sa reciban por delegacién, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto,
16. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para |a planeacién. ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional,
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18 Conocer los riesges referentes 2 su labor
19.  Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST)
20, Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
21.  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
22 Infarmar opartunamente al empleador o contratante acerca de los peligres y rissgos latentes en su sitio de trabajo

23 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza !! &l area de desempeiio del cargo. o
CRITERIOS DE DESEMPENC

| El analisis y recomendacian sobre los aspectes financieros de los clientes del Instituto estan fundamentados en el contral del nesgo de crédito y de la Nommativa vigente del IDEA.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Finanzas Publicas

Caonccimientos en Normativa contable del sector publico
Caonocimientos en Impusstos.

Herramientas de Offica

Sistemna de Gestion de la Calidad

Modelo estandar de Contral Interno (MECI)

Modelo Integrado de Plansacian y Gestién (MIPYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Extemos
Partes Interesadas
Organismos de Control

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO
Créditos estudiadas

DE DESEMPENO
Infarmes de Gestion
Evaluacion del Desempefio

'REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Miclea Basico del Conocimiento. Titulo Profesional en Administracion, Ingenierla
Administrativa y afines, Economia, Ingenieria Civily afines, Arquiteciura y Contaduria Publica

Y tarjela profesional en los casos que requiera la ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar. incarporar y aplicar nueavos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, meétodes y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efeclividad de sus practicas laborales y su visidn del eontexto
ORIENTACION A RESULTADOR: Realzar las funcionas y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oporfunidad
ORIENTAGION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirlgir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidados e intereses de los usuarias (internss y externcs) v de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio compoiamiento & las
necesidades, priofidades y metas organizacionales
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otios de forma integrada y armanica para |a
consecucien de metas institucionales comunas

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus
saberes experlos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerarquices, paras y cludadanos, tanto en la expresicn escrita, como verbal y gesiual
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a carge en el marco de los
procedimientos vigentas v proponer & introducir acciones para acelerar la majora continua vy 13
productividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Dacidir sobre las cuestiores en las gue es
responsable con criterios de econaomia, eficacia. eficiencia y lransparencia de la decision,
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["ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiende un

maneis positivo v constructivo de ns cambios |

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (PRESUPUESTO - DIRECCION DE CONTABILIDAD)

PROCESO:
GESTION DE LA INFORMACION FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para apoyar las actividades relacionadas con la Gestién Presupuestal del IDEA, con el fin de gestionar y administrar eficiente y
eficazmenta los recursos del Instituto,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar, revisar y validar los Informes requeridos por la Contraloria General de la Republica y demas entes de conltrol y vigilancia, asi como también los solicitados por clientes internos y externos.

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

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

Analizar y evaluar la ejecucidon presupuestal del IDEA de manera periodica.

Coadyuvar a la Direccidon de Contabilidad en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos del Instituto. para su revision, aprobacion y legalizacion anta los drganos
competentes, cumpliendo con las narmas orgénicas del presupuesto.

Coadyuvar a la Direczién de Contabilidad en la elaboracién del Programa Anual Mensualizado de Caja —PAC con el respeclivo acle administrative para su revision, aprobacion y legalizacign ante
los drganos competentes, cumpliendo con las normas organicas del presupuesto.

Verificar la viabilidad y el saldo presupuestal requerido para la expedicién y aprobacian de los cerificados de disponibilidad presupuestal -CDP y los cerificados de registro presupuestales -RCP
solicitados por las diferentes dependencias

Analizar y atender [as solicitudes sobre modificacion del presupuesto, tales como: adiciones, trasiados, y reducciones, enfre otros y realizar las certificaciones segun el caso. Elaborar el proyecto
de acios administrativos de modificacidn del mismo.

Realizar conciliacién periddica entre las cifras ejecutadas en el presupuesto y los demas madulos del sistemna de informacidn financiera y realizar los ajustes presupusstales

Elaborar conjuntarnente con el lider del procaso las proyecsiones presupuestales

Raalizar clerres mensuales del prasupuesto, previo control de la informacion y generar los reportes del caso.

Realizar el ciame definttive del presupuesto al finalizar la vigencia fiscal, determinando los compromisos pendientes, vigencias fuluras, cuentas por pagar y reservas. y proyectar el aclo
administralive que los reconocen.

Registrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién del Instituto.

Brindar asesoria y apoyo a las diferentes areas del Instituto en al manejo y corfecta ejecucidn del presupuesto

Cantribulr activamente con la implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestidn Presupuestal.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera en los diferentes procesos que la Entidad ejeculs en cualquier dependencia

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecucidn, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestion institucional
Conocer la politica del Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabaje (SGSST),

Conocer los riesgos referentes a su labor,

Hacer sugerencias para mejorar la segundad y salud en el trabaje (SST).

Estar familiarizade con los planes de respuesta a emergencias.

Infarmar oportunaments al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

CRITERIOS DE DESEMPENQ
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La aprobacion de los CDP y los RPC, solictados por las diferentes dependencias y el control de los mismos, se realiza previo andlisis de viabilidad y disponibilidad del saldo presupuestal Requarido
La ejecucion presupuestal del IDEA se analiza permanentemente y se evalia su estado y realidad

El comportamientc mensual de los cerificados de disponibilidad, registros presupuestales. obligaciones y solicitudes formuladas, se analizan y de ser necesario se efectian los sjusles
presupuestales respectivos de forma comecta y oportuna

Se elaboran de manara corecta los proyectos de actos administrativos de modificacion ai presupuesto, y al ser aprobados se incorporan al Sistema de Informacion Financiera.

Presenta los informes que la han sido requerndos de acuerdo con su gestion y competencia, con oportunidad y calidad en el contenido y |a presentacian

Registra datos oportunamente y mantiene actualizado el Sistema de Informacién Presupuestal del Instituto

Participa en los andlisis, conciliaciones, proyecciones v gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la informacién presupuestal

Se cumple con |as tareas encomendadas por el Director de Contabllidad, en relacidn con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Conocimientos en Presupueste Publico
Conocimientos en Finanzas Publicas

Estatuto Organico del Presupuesto

Conocimientos en Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIIF
Conocimientes en Contabilidad Poblica

Sistemas de Informacion

Conocimientos en Excel Avanzado

Herramiantas de Office

Sistema de Geslion de la Calidad

Modelo estandar de Control Interno (MECI)

Maodelo Integrado de Planeacian y Gestidn (MIFYG)

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas
Organismos de Regulacion y Conlral

EVIDENCIAS

' DE PRODUCTO
Proceso de Gestidn Fresupuestal Gestionado {actas, documentos en papel o magnéticos, listas, informes, oficios, mensajes electrénicos y sistema de informacién financiero, entre otros).
DE DESEMPENC
Informes de avances de actividades asignadas

Infarmes Presupuestales
Evaluacion de Desempena del luncionario

= _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

| Nucieo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional an Administracian, Ingenieria Administrativa y | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada
afines Economia Comaduria Pubiica & Ingenieria Industrial v afines.

|
¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a Ley.

|
COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES [ COMPORTAMENTALES
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NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZA.JE CONTINUD: Identificar. incorporar y aplicar nuevoes conocimientos sobre regulaciones |
vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la |
efectividad de sus pricticas laborales y su visian del contexta

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG: Ditigir las decisiones y acciones a la satisfaccidn
de las necesidades e intersses de los usuarios (internos y externas) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a |a entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportarmiento a las necesidades,
prinridadas y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de
metas instiucionales comunes

APORTE TECNICO PROFESIONAL. Poner a disposicion de la Administiacion sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actuslizacion de sus

| =aberes axperlos

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectiva ¥ positiva con supericres
ETRIQUICOS, pales y Gudadanos, lanlo en fa expresidn escia, coine verbal y gesiual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarollar las tareas a cargo en &l marco de los
procedimientos vigentes y proponer & introducir acciones para acaelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia v transparencia de la decisién,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positiva y constructive de los cambios

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (INVERSIONES PATRIMONIALES -SUBGERENCIA FINANCIERA)

PROCESO:
INVERSIONES PATRIMONIALES
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en la ejecucion de las actividades propias de la administracién de las inversiones patrimoniales y el gobiemo corporativo que |as rige para cumplir los
objetivos instilucicnales y gubemamentales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en los analisis, proyecciones, informes y estudios previos a |a inversion, constitucion, seguimiento, valoracion, enajenacion y en general fodos los gue sean relevantes para la
toma de decisiones en relacion a propuestas de inversion, proyecios o participaciones patnimoniales a ser adquindos, administrados, gerenciados o ejecutados por | Instituto, aplicando
los parametros establecidos en la normativa interna,

2.  Mantener contacto permanente con la adminisiracidn de las entidades en las cuales el IDEA tiena inversiones patrimoniales, con el fin de realizar el seguimients al desarrollo de los

planes, programas, proyectns de inversion y gestion administrativa; asi mismo, obtener de dichas entidades los informes que evidencian la gestion de la compafia o de los

administradores

Coadyuvar en la estructuracion y revision de posibles nuevos proyectos a administrar por el instituto. en materia de nuevas inversiones.

Revisar las adlividades inherentes a [a inversidn: Suscripcion de acciones, emision de titulos, revision de estatutos sociales, conceplos societarios, revisién de reglamentos de colocacisn

de acciones, participaciin en Asambleas de Accionistas o Asambleas de Socios, enlre olros eventos.

Generar 1as fichas téenicas para cada inversion, registros de calidad, msumenes ejecutivos & informes de diagnostico de fas anfidades.

Realizar conforme al seguimiento y las proyecciones realizadas, los informes da las entidades donde el IDEA posea inversiones patrimoniales, que permitan la toma de decisiones

oportunas

Evaluar el impacto de las inversiones conforme a las metodologlas establecidas, asi como realizar el andlisis de los indicadores de impacio de las mismas.

Elaborar informes consolidados de inversiones patrimoniales v de Gobiemo Corporative.

Organizar y llevar a cabo todas las actividades inherentes a la promocion de proyectos y demas procedimientos relacionados, con |ss inversionas patrimoniales del Instituto

0. Realizary presentar informes a la Administracién en relacion a la implementacidn de politicas que desarrollan el Gobisrne Corporativo desde el IDEA hacia sus inversionas y a los planes
de accion que se dispongan

B
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11.

12

12

14

18,

18
17
18

20
3
22

24

BM&)ruvar &n la estructuracién y revisidn de los Programas de Enajenacion de participaciones accionarias los que incluyen las etapas de estudio, elaboracién de prm_.rel:toae ordenanza

y actos adminisirativos inherentes al proyecto

Coordinar las actividades inherentes a los tramites y procedimientos requendes por la Supanntendencia Financiera de Colombia referentes a la inscripcion ante el Registro Nacional de

Valares y Emisores (RNVE) da los tilulns accionarios en proceso de enajanacion

Pariicipar en la ejecucion del Programa de enajenacion de las participaciones patrimoniales que sean autorizadas para su realizacidn, que incluye; Proyectos de reglamentos de oferta,

avisos de prensa, prospecto de informacidn, formatos de oferta y contrato de compraventa de titulos, entre otros

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y adividades que se reguieran y se reciban por delegacidn, tendientes a desarrollar el objeto social del Institutg
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a |a vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superinlendencia Financiera de Colombia y establecidas intemamente

en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando sé requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesaras para la planeacion, apf:.ucu:m. evaluacion Y mejoramento continuo del sistema de E’ﬂ-'-‘"ﬁl'l Institucional
Caonocer |a polibca del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conacer los nesgos referentes a su labor

Hacer sugerencias para mejorar [a sequridad y salud en el rabajo (S5T)

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Segunidad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Informar opertunarmente al empleador o coniratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del carga.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Se asegura oportunidad y efectividad en la evaluacién t&cnica, financiera y socioecondmica para los proyectes en los cuales sea posible la inversion del IDEA,
Las inversiones son de impacto para que fomenten el desarrollo sostenible.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Conocimientos en Finanzas Publicas.

Conocimientos en Mercado de Capitales

Conocimientos en Manejo de Renta Variable

Herramientas de Office

Sistema de Gestign de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno —MECI-
Maodealo Integrado de Planeadian y Gestién -MIPYG

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Internos y Extemnos

Entidades en las que el IDEA poses inversiones de capial

| Pantes interesadas

EVIDENCIAS _

DE PRODUCTO:
Inversiones de impacto que fomentan el desarralie sostenible

| DE DESEMPENGC:
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| Informes de viabihdad
Informe sobre programas de enajenacion de accionas
| Informe de andlieis v proyecciones de viabllidad para las inversiones
Informes parciales y consolidados de inversiones y Gobiemo Corporativo.
| Evaluacion del Desempefio del funcionario.

REQUISITOS DC CSTUDIC ¥ CXPCRICNCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Malematicas, | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relaclonada
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y afines, Economia, Contaduria Piiblica,
Deracho y afines e Ingenieria Industrial y afines

Y Tarets profesional en los cases requeridos por |2 Ley,

COMPETENCIAS LABORALES =
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre APORTE TECNICO PROFESIONAL: B di TPLF] i
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles. métodos y programas de lrabajo, para opat 8 dEposhin dn 1o Admiiatricion sus asberss

mantenar actualizads la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto. profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funcicnes y cumplir los compromisos saberes expertas.
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiofes

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la | jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanlo en la expresion escrita, como verbal ¥ gestual
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ROC IENTOS:

ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad GES"‘."‘".' L:E P 1ED’.IM 08: [:a;:rraimr las" iareas awt:;:rgo en el marco de los
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las | Procedimentos vigentes y proponer & inlroducir acciones para acelerar la mejora continua y la

necesidades, prioridades y metas organizacionales. productividad.
TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
consacucion de metas institucionales comunes. responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrantar con flaxibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructive de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE CONVENIOS Y COOPERACION)

PROCESO:
COQPERACION
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimisntos profesionales en la gjecucitn de las actividades propias para proyecios de Gooparacian en la biisqueda de generar fomeanto y desarrollo en las regiones de! Departamento
para cumplir los objetives institucionales y gubernamentales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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ldentificar y farmular posibles nuevos proyectos a administrar por el Instituto, en materia de Cooperacién intemna y exterma.

Realizar actividades estratégicas en torno a la obtencion de recursos de Cooperacion (reembolsables y no reembolsables) v demas procedimientos relacionados.

Participar-en la creacion de slianzas estratégicas direccionadas al foments v al desarrolio de las Subregiones de Antioguia, para identificacidn de proyectos o iniciativas generadoras de
desarrolle

Organizar las agendas de vistas, reuniones y misiones de inversionisias internacicnales, cuando sea requerdeo por al Instituto

Organizar y llevar a cabo todas las actividades inherentes a |la promocidn de proyectns y demds procedimientos relacionados, can la Cooperacion del Instituto

Mantener actualizada la base de dalos de los proyectos elegibles para la ohiencidn de cooperacidn nacional & internacional,

Mantener informacion actualizada de los oferentes de Cooperacion. asf como de los proyectos y programas que adelantan las entidades oficiales y las no gubernamentales de apoyo nacional

& internacional
Estudiar la viabilidad de los proyectos de Cooperacitin a ser adminisirados, gerenciados o ejecutados por el Instituto, en términos de Cooperacion e (nversion

Presentar y promover ante cooperantes nacionales € internacionales la misién del Institule como instituto de fomento y desarrollo,

Servir de enlace entre los municipios y los cooperantes para facilitar la consecucion de recursos de Cooperacidn.

Acamparnar a (os municipios en la formulacion, enfoque v presentacién de proyectos para obtencidn de Cooperacion

Coadyuvar en Ia estructuracian, seguimiente y liquidacién de os procesos de contratacion inherentes al drea.

Realizar las visitas téonicas. sequimiento y monitorea necesario en la ejecucion de los proyectos desarrollados con recursos de organismos ntemationales cuando asi se requisra.
Ejercar la supervision, el conirol y seguimiente a contratos y actividades que se requieran y se reciban por dalegacién, tendientes a desarollar el objeto social del Institute

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

Aplicar su conccimenta profesional cuando se reguiera, en los diferentes procesos gue la Entidad ejecuta en cualguier dependencia

Desarrollar los pracesos, actividades y acciones necesarias para la planeacitn, ejecucion, evaluacldn y mejaramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conocer los riesgos referantes a su labor

Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S5T)

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

Cumplir las normas, reglamenios e instrucciones del Sistema de Segundad 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 demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempedio del cargo.

Los proyectos y convenios son administrados, controlados y ejecutados siguiendo |as politicas de la Entidad y segun las necesidades de los cooperantes y la normatividad vigente
Esiablacimiento de relaciones con entidades de caracter nacional e internacional

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Finanzas Pablicas

Conocimientos en Formulacién y Evaluacidn de Proyectos
Conocimientos en Megociacion Internacional
Conoormentos en Mercados Inlernacionales

Conocimicntos an Habilidades de Negociacidn
Herramientas de Office

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo Estandar de Control interno =MECI-

| Modelo Integrado de Planeacién y Gestisn —=MIPYG
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RANGO O CAMPO DE APLICACION

Chentes Internos y Externcs
Parles interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Inversiones de impacto que fomentan el desarrollo sostenible
Recursos de cooperacion gestionades

DE DESEMFENO:

Informes de viabihdad

Informe de visitas técnicas de seguimiento y monitorea de proyectos
Baze de datos actualizada de los Enles donantes de cooperacion

Base de datos actualizada proyecios elegibles

Informe de andlisis v proyectiones de viabilidad para laz inversiones
informes parciales y consclidados de inversiones y Gobiemo Corporativo.
Informe de cooperacion

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

—_ EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Adrministracidn, Matematicas, Estadistica
y afines, Ingenieria Administrativa y afines, Economia, Contaduria Publica, Derecho y afines e
Ingenieria Industrial y afines.

Cuarenta y dos (42) masas de expenancia profesional relacionada,

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Idantificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes, lecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo. para mantanar
actualizada la efectividad de sus précticas laborales y su vision dei conlexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad,

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satiefaccidn de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) v de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamienta a las necasidadas,
priondades y metas organizacionales.

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

ADAPTACGION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibllidad las situaciones nuevas asumiendo un
mane|o positive y constructivo de los cambigs.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracién sus saberes
profesionales especificos y sus expenencias previas, geshionando la actualizacidn de sus
saberes expenos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores
jerarguicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresidn escrita, como verbal y gestual.

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

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable
can criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 ( OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

AREA/PROCESO:
SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Agplicar los conocomientas de su profesidn en el desarrollo de los lineamientos para la administracion, mantenimiento, evaluacidn y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Institucional y 2

coherencia dal Modelo de operacion por procesos con la estrategia institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el Sistema de gestion de |a calidad, cumpliendo con los requisitos y lineamientos que se establecen en las normas técnicas de calidad, desarroliando los procesos, actividades y
accinnes necesanas para la planeacién, ejecucién, evaluacidn y mejoramiento continuo del sisterna de gestidn institucional

ASEQUIHT que se establezcan, implementen y mantengan (o8 procesos y documentos necesarios en cumplimiento de los requisitos de la nomma de calidad,

Analizar la estructura del Modelo de Operacian por Procesos del instituto, ajustaria y actualzaria frente a la estralegia y necesidades institucionales

|dentificar, mantenar y unificar los criterios en los procesos y procadimientos requerides por la organizacién de acuerdo al analisis de posibilidades y necesidades Institucionales

Asesorar a los lideres de procesos y procedimientes en |a decumentacion y mejoramiento de ios mismos a través del proceso Sistema de Gestion Inslitucional

Promover la consolidacién de la cultura de Gestién de la Calidad en el Instituto, mediante la sensibilizacién para la toma de conciencia de los funcionanos.

Implementar metodologias administrativas para el desarrollo organizacional,

Asesorar &l sislema de medicion de indicadores de geslion y su construccion con los lideres de los procesos

Asesorar a la Oficina de Control Interno, en la programacion, en el desarrolle y ejecucion de las auditor/as internas de calidad, as! como |a programacian de |as capacitaciones y evaluaciones
de los Auditores intemos.

Realizar evaluaciones de satisfaccion del Clientes Intemos frente al Sistema de Gestién de la Calidad vy la cultura de fa calidad

Preparar el informe de revision por la direccion del sistema de gestién de la calidad,

Realizar & implementar estralegias, objelivos y herramientas que le permitan al Instduio proyectarse en su entormo estratégico.

Identificar mediante el estudic de normas y proyectos a nivel financigro y econdmico de caracter departamental o nacional, aspectos que puedan proyectar y afectar directa o indirectamente el
funcionamiento de la institucion

Elaborar y presentar estudios de prospectiva que sirvan de base para la toma de decisiones y la proyeccién instducional

Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los praoyectos a ser administrados, gerenclados o ajecutadoes por el Instituto.

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacidn, tendientes a desarroliar 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 gue para el efacto ge hayan implementada

Aplicar su conocimiento profésional cuando se requiera, en los diferentés procescs que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesanas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

Conocar la politica del Sistema de Seguridad v Salud en el Trabsjo (SGSST)

Conocer los niesgos referentes a su labor

Hacer sugerencias para mejorar le seguridad v salud en el trabajo (S5T)

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSS5T)

Infarmar openunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentas en su sitio de trabajo

Las demds funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el nivel, [a naturaleza vy e darea de desempeiio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Asegurar la mejora continua del Sistema de Gestidn Institucional
El Sistema de Gestion insttucional es admn sirado bajo los postulados de conveniencia, Agecuacion eficiencia, eficacia y efectividad.
El informe da Rewision per la Direccion se elabora bajo |a normativa aplicable y las direcinces administrativas. ) S = e e

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES =

Conocimientos en &l Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimientos en Planeacion Estrategica
Cenocimientos en Indicadores y gestian del riesga
Conocimientos en Modelo Estandar de Control Interna
Cenocimientos basices de econamia

Conocimientos en Mercadeo

75




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES -

B0001-19 'S
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA.-.

IDER

i"lﬁrran_*lierstas de Office
| Conocimientos Modelo Intagrado de Plansacion y Gestion —MIPY G-

[ :
| Cliontes Intamos y Extermios
| p

artes interesadas

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| X EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Sistema de Gestidn Institucional implementado y en funcionamiento
Revision por la Direccion realizada e informada

Sislema de Geslidn Institucional Mejorado

Mivel de Madurez del Sisterna da Gestion Institucienal realizado

DE DESEMPEROD:

Informe administracion del Sistema de Gestion Institucional
Informe de Revisién por la Direccion

Informe de las mejoras del Sisterna de Gestion Institucional
Informe del Nivel de Madurez del Sistema de Gestion Institucional
Evaluacién del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento. Titulo Profesional an Admimstracion, Matemalicas, Estadistica y
afines, Ingeniera Administrativa y afines, Economia, Amuiteciura, Derecho y afines & Ingenieria
Industrial y afines.

| ¥ Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley

Cuarenta y dos (42) meses de expanencia profesional relacionada

requlaciones vigentes, tecnologias disponibles, meélodos y programas de lrabajo, para mantener
actualizada |a efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad

DRIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades & intereses de los usuarios (interncs y externos) v de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comporiamiento a las necesidadas,
prioridades y metas crganizacionsies

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma inlegrada y armdnica para la consecucion de
metas instilucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO; Enfrentar con flexibilidad las stuaciones nuevas asumienda un manejo
positive y constructivo de 108 cambios.

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL
APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre | ApORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicién de la Administracion sus saberes

profesionales especificos y sus expenencias previas, gestionando la actualizacién de sus
sabares experlos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
|erarquicos, pares y ciudadancs, tanto en la expresién escrita, como verbal y gesiual
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desamollar |as tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer & introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que as
responsable con erienos de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

76




§0001-19

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

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

AREA/PROCESO:
PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para la formulacion, estrucluracidn y aclualizacion del Plan Estratégico Institucional PEI y efectuar seguirmento y evaluacian de la Gestion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Elaborar de acuerdo a las directrices Impiﬂi&as la formulacion, estructuracian, seguimiento, evaluacién y actualizacibn del Plan Eslfratégico Institucional PEI, de acuerdo con las diferentes
lineas estratagicas del Plan de Desarrollo Departamental.

2. Elaborar de acuerdo a |as directrices impartidas el Pian Operativo Anual acorde con &l Plan Estratégico Institucianal

3. Acompafiar y asesorar la elaboracion de los acuerdos de gestion y su coherancia con &l Plan Estratégico Institucional

4, Asesorar a las Areas del Instituto en |a ariculacidn de los planes, programas y proyectos que se desarrollen a partir del Plan Esirategico

5. Estructurar, adminisirar y mejorar el Sistemna de Gestion de Indicadores (SGi).

6. Construir y actualizar con los lideres de procesos y procedimientos la elaboracidn de indicadores para la evaluacion de la gestion

7 Analizar la informacidn referente a los indicadores asociados a los Acuerdos de Gestidn generadas por las Areas.

8. Consolidar. analizar y realizar informes de seguimiento y evaluacion de Indicadores y randicion de cuentas.

9. Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrades, gerenciades o ejecutades por el Instiuto

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

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

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

13 Desarroliar [os procesos, actividades y acciones necesarias para |a planeacién, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

14 Conocer la politica del Sistema de Sequridad 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 (S5T)

17, Estar familiarizadc con los planes de respuesta a emergencias

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

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

20, Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENC

El plan estratégico Institucional se elabora bajo las directrices gerenciales.
Se disefian y monitorgan los sistemas de evaluacion de la gestion y de resultados del Plan Estrategice, en cumplimiento de los objetives v las metas establecidas institucionalmenle

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Indicadores de Gestidn

Conocimientes en Modelo Estandar de Control Interna
Conocimientos en Formulacion y Evaluacion de Proveclos
Conocimientos en Planeacion Estratégica

Conocimientos en Econamia

Sistema de Gestion de fa Calidad

Herramienias de Oiffice

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-

Cligntes Internos v Extemnos
Partes interesadas . S

EVIDENCIAS R

DE PRODUCTO:

Flan Estratégico [nstitucional PE| aprabado
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Seguimiento y Evaluacion realizada

DESEMPEND:

Plan Estratégico Institucional

Informe de evaluacitn y seqguimiento a la gestion Institucional
Evaluacién del Desempefic del funcionario

REQUISITOS DE CSTUDIO ¥ EXPCRIENCIA H

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Mucleo Basico del Conodimiento: Titulo Profesional en Administracion, Matematicas, Estadistica y | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada.
afines, Ingeniaria Administrativa y afines, Economia, Derecho y sfines e Ingenieria Industrial y afines.

Tarnela profesional en oS casos requendos poria Ley,

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Porer a disposicicn de la Administracisn sus saberes

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener

actualizada I efectividad de sus pré laborales v su vision del contexto, profesionales especificos y sus experniencias previas, gestionando la actualzacion de sus
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones v cumplic los compromisos saberes expertos.
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad, COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efactiva y positiva con supefiores

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dingir las decisiones y acciones a la satisfaccion jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresidn escriia, como verbal y gestual,

de las necesidades e inlereses de los usuanos (intermos y aextarnos) y de los ciudadanos, de -
conformidad con las responsabiiidades piblicas asignadas a la entidad. GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar Ias tareas a carge en el marco de los

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, | Procedimientos vigentes y proponer & introducir acciones para acelerar la mejora continua y
pricridades y metas organizacionales, la productividad.
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestionss en las que es

metas institucionales comunes. responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de fa decision.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibllidad |as situaciones nuevas asumiendo un manejo

positivo v constructive de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

AREA/PROCESO:
PLANEACION
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientas proplos de su profesion para la formulacién de los planes, programas, proyectos, estudios y analisis que sirvan de apoyo en [a toma de decisiones v en la gestion
inatitucional, y administrar, mantanar, evaluar y majorar continuamente el sistema de control interna
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1.  Administrar el sistema de control interno, cumpliendo con los requisitos y lineamientos que se establecen en el Modelo Estandar de Control Interno, desarrollando las actividades y acciones

necesarias para su implementacidn, avaluacidn y majoramianto continua.
Asegurar que se establezcan, implementen ¥ mantengan la estructura y los elementos necesarios en cumplimiento del Modeio Estdndar de Contral Interno.
Analizar la estruciura del modelo v su coherencia con otros sistemas que complementa fa gestidn institucional
Realizar los analisis coyunturales sobre &l manejo financiero del Instituto.
Realizar evaluacionas penddicas, sobre el impacto acondmico ¥ financiers, de las politicas fijadas por &l Gablerno Nacional & Dapanamental
Elabarar y presentar estudios estadisticos, aconomicas, administratives financieros y sociales que sirvan de base para [a proyeccion institucional
Realizar estudios de normas y proyeclos a nivel financiero y econdmico de caracter depanamental o nacianal, que puedan afactar directa o indirectamente el funcionamiento de |a Institucion

=@ By
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& Realizar conjuntamente con |a Subgerencia Financiera en la elaboracion de las proyecciones financieras y el marco fiscal del mediano plaze que incluya |as proyecciones de ingresos y gastos
presupuesiales.
9. Asesorar y participar en la elaboracién del presupuesto anual del Institule,
10, Gestlonar y Administrar el Banco de Proyectos del Instituto,
11.  Analizar los proyectos institucicnales de acuerdo con las fichas establecidas y matricularios en #l banco de proyectos
12, Administrar |a base de datos estadisticos de la entidad y los clientes para analizar el estado economico, financiero y social gue permila tomar decisiones garanciales. |
13.  Estudiar y analizar la prefactibilidad y factibilidad de los proyectos a ser administrados, gerenciados o ejecutados por el Instituto
14 Ejercer |a supervision, el contral y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objete social del [nstituto
15.  Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerde con |a vigllancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internaments en
los Manuales que para el efecto se hayan implementado
16, Aplicar su conecimiento profesional cuando se reguiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecula en cualquer dependencia
17, Desarrollar los proceses, aclividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Inslitucianal
18, Conocer |a politica del Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST)
19, Conocer los riesgos referentes a su labor
20, Hacer sugerencias para imejorar la seguridad y salud en el babajo (SST)
21 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias
22 Curnglr las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ( SGS5T)
23 Informar oporlunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
24. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del carge
CRITERIOS DE DESEMPENC
Esludios estadisticos, econdmmcos, administratives financieros y sociales confiables y oportunos.
Los estudios, propuestas y proyectos del orden ecandmico, administrative v financiero se realizan conforme a requerimientos administralives, nomativos y a la tendencia del entorno.

El Sistema de Control Interno se gestiona de acuerdo con los lineamientos generales & idos por el Gobieme Macional en matera de Conirol Intemo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Indicadores de Gestion

Coneocimientos en Modelo Estandar de Control Interna
Conocimientes en Formulacidn y Evaluacion de Proyeclos
Conooirmigntos en Planeacion Estratégica

Conocimientos en Economia

Sistema de Gestian de la Calidad

Herramientas de Office

Conocimientos en Mercadeo

Conocimientos Modelo Integrado de Planeacidn v Gestian —-MIPY G-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cliantes Internos y Externos
Partes interesadas

—EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Estudios estadisticos, economicos, administrativos financieros y sociales slaborados
Maodele Estandar de Control Intarno Implemeantado y Mejorado

DESEMPEND:

Informes de Estudios estadisticos, econdmicos, administrativos financieros y sociales
Informe de evaluacion y seguimientc al Madelo Estandar de Contral Intema

| Evaluacitn del Desempefia del funcionario

— REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nuclea Basico del Conocimiente: Titulo Profesional en Adminisiracion, Matematicas, Estadistica y | Cuarenta y dos (42) meses de axperiencia profesional relacionada
afines, Ingenieria Administrativa v efines, Economia. Derecho y afines @ Ingenieria Industrial y
| afines
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Tareta profrsional en Ins casos mquerins por fa | ey

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
iegulaciones vigenles, lecnologias disponibles, melodos y programas de lrabajo, para manienes
actualizads la efectividad de sus priciicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad v oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAMNO: Dirigir las decisiones y acciones ala satisfaccién
de las necesidades e intereses de los usuarios (internocs y externos) y de los ciudadancs, de
conformidad con las responsabihdades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
pricridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y ammdnica para la consecucion de
metas institucionales comunas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positive v constructivo de los cambios.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracién sus saberes

profesionales especificos vy sus experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus
saberes expentos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual,
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarroliar las tareas a cargo en el marco de los

procedimientos vigentes y proponer & introducic acciongs para acelerar la mejora continua v Ia
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir schbre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisidn.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA GESTION DEL RIESGO)

PROCESO
GESTION DEL RIESGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos prafesionales en la ejecucion de las diversas actividades en materia gestian y administracién de riesgos, a traves del proceso de Gestidn del Riesgo con el fin de proteger y

minimizar la posible materializacion de los riesges v coadyuvar al cumplimiento de los ogzthros institucionales.
DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la Identificacion de riesgcs operativos segin la metodologia propuesta analizando y valorando con los lideres de los procesos estableciendo conlroles y |os planes de mejoramiento a que

haya lugar.

Efectuar los analisis de sensibilidad respectivos para |a valoracidn de riesgos financieras.

@O b

Detectar las necesidades de liguidez e informar al Jefe de ta Oficina de Gestion de! Riesgo

B i A e e e ]
ENDORLORN=D

Analizar la informacién recopilada en matens de riesgo cperativo y hacer seguimiento al compontamiento de los diferentes riesgos

Construir, analizar y presentar los informes requernidos en los diferentes Sistemas de Administracidn de Riesgo Implementados en el Instituto.
Acampariar a los lideres de proceses y procedimientos en la construccidn de indicadores para el SARQ.

Analizar, proponer y aplicar metodologias para la medicion y seguimiento en los diferentes Sistemas de Administracién de Riesgo del Instituto.

MAnalizar y construir los informes de back lesting y estrés testing gue se requieran para la valoracion de los escenarios en materia de riesgos financieros.

Realizar y analizar la evaluacidn del IRL (indice de riesgo de fiquidez) periddicamente y sus diferentes componentes, proponiendo las acciones de mejoramiento a los diferantes responsables del
procaso,
Adminisirar el modelo de cupos de contrapane e informar los resultades al Jefe de la Oficina de Gestién del Riesgo.

. Analizar y presentar los informes de Riesgo de Mercado y valoracion del estado del portafolio de inversiones penddicamente

Realizar &l andlisis y generar los reportes necesarios para medir el valor en riesgo y su impacto en el nivel de solvencia del Institulo.

Realizar los analisis de valoracian de la provisitn de la cartera como medida de cubnmiento a la perdida esperada

Realizar [a implemantacion de modelos de Contraparte como medida de control al manajo de las inversiones dal Instituto.

Proponer metodeologias de seguimiento y control a los diferentes riesgos financieros y operativos a los que estd expuesto el IDEA

Presentar informes de seguimiento en las diferentes instancias y comités definidos en los manuales de Administracion de Riesgo.

Acompanar la identificacion, elaboracion y monitoreo de los mapas de riesgo de las diferentes areas del IDEA

Ejsrcer la supervision, &l contmdl y seguimiento a conlratos y actividades que se requieran y s reciban por delegacidn, tendientes a desarollar el objelo socal del Instituto
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19. Ejecutar las funciones propias de la depandencia de acuerdo 2 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 los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

21 Desamoliar Jos procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucidn, evaluagion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

22 Conocer [a politica 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 instruccionas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

27 Informar oporiunamente al empleador o conlratante acerca de los peligros y nesgos latentes en su sitio de trabajo.

28 Las demés funciones asignadas por |2 auloridad competente da acuardo con el nivel, la naturaleza y of drea de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los riesgos del IDEA son gestionados de conformidad con las metodologias implementadas por el Instituto para tal fin
Los riesgas son gestionados de manera oporiuna, eficaz y eficiente
Los riesgos son gestionados para evitar la materializacién de los mismos

_Los riesgos son gestionades con criterio técnico, pulcritud, probidad y bajo estandares de general aceptacion o o _

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Modelos valoracion de riesgos financiercs y operacionales.
Conocimientos en Modelo Estandar de Control Interno

Conocimientos en Estadistica y Econometria

Cangcimientos en Finanzas Publicas

Sislema de Gestion de |a Calidad

Modelo Integrade de Planeacitn y Gestidn — MIPYS -

Herramientas de Office

RANGO O CAMPD DE APLICACION

Cliente Externo & Interna
Superintendencia Financiera de Colombia
_Partes Interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Mapa de Riesgos Institucional

Mapa de Riesgos por Proceso

Mapa de riesgos de Corrupcion
Politicas de Administracion del Riesgo

DE DESEMPENO:

Infarmes de analisis y evaluacidn de riesgos

Informe de gestion del riesga

Mapas de riesgos por procesos

Mapa de riesgos institucional

Mapa de riesgos de corrupcion

Informes Superintendencia Financiera
Evaluacion del Dezempefio del funcionarin

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS ; EXPERIENCIA

Micleo Basico del Conocimiente Tiule Profesional en Administracton, Matematicas, Estadisiica y | Cuarenta y dos (42} meses de experencia profesional ralasionada
afines, Ingenieria Adminisirativa y afines, Economia, Contaduria Piblica e Ingenieria Industnal v |
afines |

|_Y Taneta prafesional en los casos requeridos por la Ley |
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COMPETENCIAS LABORALES

|

| COMUNES COMPORTAMENTALES
| NIVEL PROFESIONAL
i

APRENDIZAJE CONTINUGO: (dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimisntos sobre
regulaciones vigentes, tecnologlas disponibles, métodos y programas de trabajo. para mantener

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplic los  compromisos | S8DETeS SXparios

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADAND: Dirigir las deciziones y acciones a la satisfaccion | jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal ¥ gestual.
de las necasidades e intereses de los usuarios {inlemos y externos) y de-los ciudadanos, de
eonformidad con las responsabilidades pablicas asignadas a la entidad.

prioridades y metas organizacionales preductividad.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fiexibilidad las siuaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.,

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
o i elecividud de sus praciices (aborales v sy visin del Contaxto. profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la aclualizacion de sus

organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores

GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las lareas a cargo en el marco de los
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propic comportamiento a las n dndes. procedimiantos vigentes y propaner & intreducir acciones para acelerar la mejora continua y la

TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
melas institucionales comunes responsable con criterios de econamig, eficacia, eficiencia y transparencia de |a decisién,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

sistema de conlrol inléme, de sus planes, programas y proyectos.

Apiicar los conocimientos propios de |a profesion en el proceso de evaluacin del sistema de cantrol interno del Instituto, participando en la planeacion, organizacién de la verificacion y evaluacion del

acuerdo con la evolucidn del Instituto.

Disefar, fomentar & implementar en todo el Instituio |a formagcion de una cullura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de fa misidn institucional.
Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requieran de analisis compartido e interdisciplinario.
Evaluar, hacer seguimiantc y presantar informe en toma &l cumplimiento del Plan de Administracién de Riesgos adoptado por el Instituto.
Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proveclios y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.

SemHTmop

=

establecidos, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.
11. Ejercer la supervisién, el control y seguimiento a conlralos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desamaliar ! objeto social del Instituto

log Manuales que para el efecto se hayan implemantado.
13. Aplicar su conocimianto profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
14. Desarrollar los procesos, actividedes y acciones necesarias para la planeacion, ajecucion, evaluacion y mejoramianto continuo del sistema de geshon Institucional
16 Conocer la politica del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

FUNCIONES COMUNES
1. Participar en la planeacion y organizacién de la verificacién y evaluacién del Sistema de Control Intemo.
2. Evaluar que el Sistema de Control Interna esté formalmente establecido dentro del instituto,
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de

Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atnbutos de los mismos, 1as conclusiones y las recomendacionas peartinentes segun el plan de trabajo,

Aplicar, el conocimiento de su farmacidn profesional en la produccion de  evaluaciones técnicas, objetivas e independienles del sistema de control inlerno y de los sisternas de gestidn

12. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con |a vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendancia Financiera de Colombia y establecidas internamente en
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16, Conecer los nesgos referentes 3 su labar.

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 Segunidad v Salud en el Trabajo (SGSST)

20, Informar sportunamente &l empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su silio de trabajo.

21 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el 4rea de desempeo del eargo.

FUNCIONES CONTABLES

£2. Evaluar la confiabilidad y razonabilidad de los reqglstros contables y presupuéstales conforme a los prncipios de contabilidad y normas presupuéstales
23. Veriicar los procesos relacionados con el manajo de los recursos financieras y los hienaes del Instituto y recomendar los corractivos que sean necesanos
24 Realizar la evaluacion del contral interno contable y reportar a la Contaduria General de fa Nacitn el informe anual correspondiente de acuerdo a la normativa aplicakble.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los informes parciales y finales de evaluacién y seguimients son elaborados conforme a las nomas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requenmientos de los entes externos de control y a los resultados de 85 auditorias intemas
| Las asesorias son atendidas de acuerdo con los requerimientos y a la Normativa que rige la matenia del sistema de control interna.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Sistema de Control inferno
Conocimientos en Administracion de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestion y resullados
Conocimientos en Mormativa Contable y de Revisoria Fiscal
Hemamientas de Offica

Sistemna de gestidn de la calidad

Modelo Integrado de Flaneacion y Gestion -MIPYG —

RANGO O CAMPO DE APLICACION

_Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)

Sistema de Control Interno Evaluado (Informe Ejecutivo Anual)

Estado de avance del Plan General y demas actividades de la Oficina de Control Interne {Informe de Gestién)
Riesgos Valorados con auditonas

DE DESEMPENO:

Infarme auditorias y evaluaciones (Contables, procesos, procedimientos, autoevaluacion del control)
Informe de riesgos valorados

Infarme planes da mejoramiento evaluadas

Evaluacion del Desemperia del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

| Nucleo Basico del Coneoimientn: Titula Profesianal en Contaduria Publica

¥ Tarjeta profesional en los casos reguerides por la Ley.

N | Cuarenta y dos (42) mesas de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORAILFS

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos canocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener aclualizada la

efectividad de sus practicas laborales y suU vision dal contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales

COMUNES |' COMFORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

saberes exparnos.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Pener a disposicion de |a Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus experencias previas, gestionando la actualizacion de sus
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IDER

[ con eficacia, calidad y oportunidad [
| ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiongs y actiones a la safistaccion |
de las necesidades e |ntereses de los usuarios (inlernos v extemos) ¥y de los cludadanos, de !
conformidad con las responsabllidades publicas esignadas 2 la entidad .
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales,
TRABAJD EN EQUIPO: Trabajar con cires de forma integrada y armdnica para la consecucion dae
metas institucionales comunes,
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructive de los cambios.

COMUNICACION EFECTIVA: Eslablecer comunicacion efectiva v positiva con superiores |
jerarquicos, pares y ciudadanos, tants en ls exprasion escnita, como verbal y gestual,

. GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrcllar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigenies y preponer e introducir accienes para acelerar |a mejora continua y la i
productividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidlr sobre las cuesliones en las gue es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimiantos propios de la profesidn en el proceso de evaluacion del sistema de control intemo del Instituto, participando en la planeacion, organizacion de |a verificacién y evaluacion del
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L b =

| FUNCIONES COMUNES

. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continua del sistema de gestidn Institucional,
. Conocer la politica del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

. Conocer los riesgos referentes a su fabor.

. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el irabajo (S8T)

. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias,

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competante, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el ares de desempefio del cargo.

FUNCIONES EN DERECHO

Participar en la planeacidn y erganizacién de la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control Interno.

Evaluar que &l Sisterna de Control Interno esié formalmenta establecido dentro del Instituto,

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de |as actividades de |2 organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejeren permanentemente, de acuerdo
con l2 evolucién del Instituto.

Disefar, fomentar & implementar en todo el Instituto |a formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiente continuo én el cumplimienta de la misidn institucional,

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los atributos de los mismaos, las conclusiones y las recomandaciones perinentes segin el plan de trabajo.
Proyectar recomendaciones con él grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requieran de andlisiz compartide e interdizciplinario.

Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiénto del Plan de Administracién de Riesgos adoptado por el Instituto.

Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, paliticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios.

Aplicar, el conocimiento de su formacidn profesional en la produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistema de control internc y de los sisteras de gestion establecidos,
de acuerdo con los sistemas, metadologias, procesos y procedimientos adoplados por la entidad.

Ejercer la supervision, el contral y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desamollar el objeto social del Instituto

Ejecular las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto. ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y esiablecidas internamente en los
Manuales que para &l efecte se hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procescs que la Entidad ejecuta en cualquler dependencia

Gumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
Informar oportunamente al empleador o contralante acerca de los peligros y resgos latentes en su sitio de trabajo.
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22 Ewvasluar y presentar informe sobre el procesc de confratacidn y su correspondiente control de legalidad de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia
23, Evaluar, verificar y presentar recomendaciones sobre e cumplimiento de la Normativa y su efecto en el Institulo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Les informes parciales y finales de evaluacion y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria.
Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes externos de contral y a los resultados de las auditorias internas
Las asesorias son atendidas de acuerdo a los requenmientos y a la Normativa que nge la materia del sistema de contral intermo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conocimientes en Administracion de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de geshion y resullados
Conccimientos en Contratacion Estalal
Conocimientos en Derecho Administrativo
Harramientas de Office

Sistema de gestion de la calidad

Modelo Integrado de Planeacion v Geslion -MIPYG —

RANGO O CAMFPO DE APLICACION

. Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistama de Contral Interna Evaluado (Informe Ejecutiva Anual)

Riesgos Valoradas con auditorias.

DE DESEMPENO:

Informe auditerias y evaluacones (Juridicas, procesos, procedimientos, autoevaluacian del control)
Informe de riesgos valorados

Informe planes de mejoramiento evaluados

Evaluacion del Desempefic del funcionario

Estado de avance de! Plan General y demas actividades de Ia Oficina de Control Interno (Informe de Gestion)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

[ Nucleo Bésico del Conocimiento: Titulo Profesional ean Derecho y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenla y dos (42) meses de experiencia profesional refacionada.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnclogias disponibles, métodes y programas de trabajo. para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar 2= funciones y cumplir los compromicas arganizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG: Dingir ias decisionas y acciones a |a satisfaccion
de las nocesidados e intoreses de los usuarios (internos y externos) v de los: cludadangs, de
confarmidad con ias responsabilidades piblicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear & proplo comporamiento a las necesidades
prioridades y matas crganizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunes,

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Foner & disposician de [a Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus sxperiencias previas, gestionands |3 actualizacion de sus
saberes exparios

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con supenores
jerarquicos, pares y cludadanos, tanta en |8 expresion escrita, como verbal y gestusl
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarroliar as lareas a cargo &n &l marco de los
procedimientos vigentes y proponer & introducir acciones para acalerar la me|ora continua v ia
productividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidlr sobre |as cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficlencia y transparencia de la decision
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ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las stuaciones nuevas asumiendo un mangjo 3 T |
positivo y constructivo de ns cambins

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNO)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la profesion en alf proceso de evaluacion del sistema de control interno del Instituto, panticipando en la planeacion, organizacion de |a verificacién y evaluacién del
sisterna de control interno, de sus planes, programas y proyecios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

Participar en la planeacion y crganizacion de la verificacion y evaluacion del Sistema de Gontrol Interno.

Evaluar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del Instituto.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropladoes y s& mejoren parmanentemente, de acuerdo

con la évolucion del Instituto.

Disefiar, fomentar & implementar en todo el Instituto 1a formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misian institucional

Verificar gue se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos. los alnibutos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes segdn el plan de trabsjo.

Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos gue se presenten y gue requieran de analisis compartido € inferdisciplinario.

Evaluar, hacer sequimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administracién de Riesgos adoptado por el Instituto.

Verificar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Institulo vy recomendar los ajustes necesarios.

0. Aplicar, el conocimiento de su formacion profesional en la produccidn de  evaluacionas tacnicas, objetivas e independientes del sistama de control interno y de los sistemas de gestién establecidos,
de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

11. Ejercer la supervisian, el control y seguimiento a contrates y actividades que e requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarroliar 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 mplementado

13. Aplicar su conecimiento profesional cuande se requiera, en los diferentes procesocs que la Entidad ejecula en cualquier dependencia.

14. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para fa planeacian, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

15. Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en al Trabajo (SGSST).

16. Conocer los resgos 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 (SGEST).

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

21. Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

SDENONA LN

FUNCIONES EN: INGENIERIA DE SISTEMAS

22 Verificar, evaluar y presentar informe sobre los procasos relacionados con el mangjo & implementacién de fa seguridad informatica de los sistemas de informacion del Instituto y recomendar los
comectivos que sean necesarios

23, Evaluar, verificar y presentar informe sobre los riesgos en el uso de los sistemas de informacian y prevencion de atagues informaticos, ademas de |a confiabllidad de los mismos al interior del
Instituto.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los informes parciales y finales de evaluacion y seguimiento son elaborados conforme a 1as normas de auditoria. T
Los planes de mejoramiento responden & los requenmientos de los enles exlemos de conlrol ¥ a los resullados de las auditorias inlemas
Las asesoras son atendidas de acuerdo a los requermientos y a la Normativa que rige la malena del sistema de control interna

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocirmentos en Sistema de Conirol intarmng
Conocimientos en Administracion de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestion y resultados
Conocimientos en Seguridad Informatica
Conocimientos en Sistemas de Informacién y Redes
Herramientas de Office

Sistema de gestidn de la calidad

Modalo Integrado de Planeacién y Gestign -MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

_Chentes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Auditorias y evaluadones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Intemne Evaluado (Informe Ejeculivo Anual)

Riesgos Valorados con auditorias.
DE DESEMPERNOD:
Informe de riesgos valorados

Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluacidn del Desempefio del funcionario

Estado de avance del Plan General y demas actividades de |a Oficina de Control Interne (Informe de Gestion)

Informe auditorias y evaluaciones (Sistemas. informatica y telecomunicaciones, procesos. procedimientos, autoevaluacién del control)

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

" Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

¥ Tarjeta profesiconal en los cases requeridos por la Ley

Cuarenta y 0os (42) meses de expenencia profesional relacionada

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimienlos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles. metodos y programes de trabajo. para mantener actualizada la
efectividad de sus précticas laborales y su visidn del conlexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar |as funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAMO: Dirigir las decisiones y acclones a la satisfaccion
de las necesilades e mleveses de los usuarios (intemos y exlernos) y de los cudadanos. de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportaniento a las necesidades,
pnorndades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPD: Trahajar con otros de forma integrada v armanica para |a consecucian de
metas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructivo de ips cambios

APDRTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de |a Administracién sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, geslionando la actualizacion de sus
saberes experos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establscer comunicacion efectiva y positiva con superiores
|erarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la exprasion escrita, como verbal y gestual
GESTION DE PROUCEDIMIENTOS: Desarcllar las tereas a cargo en el marco de los
procedimigntos vigentes y proponer & introducir acciones para acelerar |a mejora continua y 1a
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las aque es
responsable con cntenocs de economia, elicaca, ehiciencia y ransparancia de la decisidn
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 04 (OFICINA DE CONTROL INTERNQ)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conogimientos propios de fa profesién en el procesc de evaluacion del sislema de control intermno del Institulo, participando en la planeacién, orpaniracién de ko verificocién y evaluadién 4ol
sistema de control interno, de sus planes, programas y proyecios

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES COMUNES

1. Participar en la planeacion y organizacion de |a verificacion y evaluacion del Sistema de Control Intermo

2. Evaluar que e Sistema de Control Inlemo esté formalmente establecido dentro del Instituto.

3. Verficar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con
la evolucion del Instituto.

4. Disefiar, fomentar & implementar en todo el Instituto la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramienta continuo an &l cumplimiento de la mision institucional.

5. \enficar gue se implanten las medidas respectivas recomendadas

6. Elaborar informes de las evaluaciones en los cuales se presenten los hallazgos, los alribulos de los mismos, las conclusiones y las recomendaciones pertinentes segun el plan de trabajo.

7. Proyectar recomendaciones con el grupo de Auditores, a los asuntos que se presenten y que requieran de analisis compartide e interdisciphnaro.

8. Evaluar, hacer seguimiento y presentar informe en torno al cumplimiento del Plan de Administracidn de Riesgos adoptado por el Instituto

9. Verificar por el cumplimiento de |as leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomandar los ajustes necasarios.

10. Aplicar, el conocimiento de su formacidn profesional en la produccién de  evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sisltema da control interno y de los sistemas de gestion establecidos,
de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por ia entidad.

11. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto

12 Ejecular las funciones propias de la dependencia de acuerdo ala vigilancia especial del Institulo, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los Manuales
que para el efecto se hayan implementado.

13, Mplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia,

14. Desarollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional,

15. Conocer la politica 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. Eslar 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 oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

21, Las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y & area de desempefio del cargo.
FUNCIONES EN FINANZAS

22 Aclualizar, verificar y elaborar informe del avance del sistema de control inlerno a través de metodologias eslablecidas por el Depanamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP),
23, Publicar con la pericdicidad que establece |a ley en |a pagina web del Instituto, un informe permenorizado del estado del control intermo de dicha entidad.
24. Verificar y evaluar la elaboracion, visibilizacion, seguimiento y control del Plan Anlicorrupcidn y de Alencion al Ciudadano.
25, Evaluar la gestidn Instilucional a las dependencias, de conformidad a los acuerdos de gestion suscrilos
CRITERIOS DE DESEMPENQ
Los informes parciales y finales de svaluacion y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditona.
Los planes de mejoramianto responden a los requerimientos de los entes externos de control v a los resullados de las auditorias internas
Las asesorias son atendidas de acuerdo a los requerimientos y a la Normativa que rige la materia del sistema de control interno.
CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Conocimientos en Sistema de Control intermo
Conocimientos en Administracion de Riesgos
Conecimienios en Indicadores de geslion y resuliados
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Conocimientos en Economia del Sector Pubiica
Conocimientos en Finanzas Publicas

Herramientas de Office

Sistema de gestion de la calidad

Maodelo Integrado de Planeacién y Gestidn -MIPYG -

RANGO O CAMPO DE APLICACION

[ Clieriles Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:!
Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Contrel Interne Evaluade (Informe Ejecutive Anual)

Riesgos Valorados con auditorias.
DE DESEMPENO:
Informe de riesgos valorados

Informe planes de mejoramiento evaluados
Evaluacién del Desempeiio del funcionario

Estado de avance del Plan General y demas actividedes de la Oficina de Control Interno (Informe de Gestion)

Infarme auditorias y evaluacionas (Financiera, Administrativas, procesos, procedimientos, autoevaluacion del control)

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimienta: Titulo Profesional en Administracion, Economia e Ingemeria
Administrativa y afinas,

Y Tarjeta profesional en los casos requendos por la Ley

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

COMPETENCIAS

LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: ldentificar, incarparar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigenles, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la
efectividad de sus practicas faborales y su vision del contexta.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con sficacia, calidad y oporiunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e Intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformudad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:; Alinear el propio comporamiento a las necesidades,
prioridades y matas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para la consecucitn de
metas institucionales comunes

AD#F'TAEIGH AL CAMBIO: Enfrantar con flexibilidad |as situaciones nusvas asumisndo un mansjo
pasitivo y constructivo de los cambios. |

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracién sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes

expertos.

| COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y posiliva con superiores

jerarquicos, parmes y cudadanos, tanto en |la expresiin escrita, como verbal v gestual

GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarroliar las tareas a cargo en &l marco de los
procedimientos vigentes y proponer e Intreducir accicnes para acelerar la mejora confinua vy la
productividad.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir scbre las cuestiones en las que és responsable
con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de |a decision
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacitn dal Emplec: Profasional Universitanio

Codigo: 219

Grado: 03

No. de cargos WVeinte (20)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Carge del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

PROCESO
COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEO

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para realizar analisis de mercado y aplicar lécnicas de adminisiracién de la comunicacién organizacional y relaciones publicas orientadas a

garantizar & mantenimianto y crecimiento de los productos al igual que la imagen instifucional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1060 N O P L B b
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Proponer contenidos y estrategias para la formulacion del Plan de Comunicaciones y Mercadeo del Instituto.

Responder por la estrategia de medios, relacion con periodistas y plan de difusion instilucional,

Garantizar el disefio y ejecucién de actividades, campaias ¥ eventos de comunicacian interna, comunicacitn externa. mercadeo, retaciones pablicas y protocolo del Insfituto

Elaborar mensajes y contenidos acordes a las estrategias de comunicacién y mercadeo para los piblicos estratégicos dal IDEA

Mantener las bases de datos de entidades estratégicas para el IDEA, empresas privadas y empresas de renta variable.

Ejecutar las actividades de comunicacion interna gue requieren las diferentes unidades administrativas de acuerdo con lo establecido en el PEl y el Plan de Comunicaciones y mercadeo vigente.
Responder par los contenidos relacionados con la Oficina Asesora de Comunicaciones en las actividades de induccion y reinduccién a los funcionarios.

Implementar ias politicas estratégicas de comunicacion intema y externa, con el fin de posicionar fa imagen institucional del IDEA.

Analisis de comunicaciones y mercadeo para el desarrolio de nuevos productos o fortalecimiento de los actuales

Responder por la Oficina de Atencién al Ciudadano y las estrategias de relacion con los Clientes del Institulo y ciudadania en general

. Responder por el Sistema de Peticiones, Cuejas y Reclamos de |os clientes e iguaimente disefiar e implementar encuesta sobre su satisfaccién.

Realizar y participar en la ejecucion de actividades de edicion, publicaciones, comunicados internos y externos, montaje de estrategias de promocidn o publicidad con miras a visibilizar la fabor
institucional, incrementando el nivel de coberura, posicionamiento, satisfaccion y fidelizacién de los clientes del Instituto.

Cumplir con la estrategia de comunicacidn digital del Instituto,

Realizar y publicar los contenidos digitales para la pagina web, las redes sociales y &l boletin extemo.

. Administrar las redes sociales con que cuanta &l Instituto.

Verificar |a aplicacian del manual de Identidad corporativa del Instituto en piezas graficas informativas y publictanas, interna y externamente

. Aplicar los planes, programas y actividades relacionadas con la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo con el Sistema de Gestion de la Calidad y manejo de indicadores de

comunicacion interna y exlama.
Presentar peribdicamente o cuando sea requando, informes sobre actividades asignadas.
Ejercer la supervision, el contral y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desaroliar el cbjeto sccial del Instituto

. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigitancia especial del Institute, jercida per la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intemamenta en los

Manuales que para &l efecto se hayan implementado.

Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Enfidad ejecula en cualquier dépendencia.

Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucitn, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional
Conocer la politica del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

. Conocer los riesgos referentes a su labar,

Hacer sugerencias para mejorar |a seguridad y salud en el trabajo (SST).




Fopot1=-11% sn

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

SR

28, Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias;
27, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Segundad y Salud en & Trabajo (SGSST).
28. Informar oportunamente al empleader o contratante acerca de los peligros y nesgos latentes en su sito de trabajo.
29. Las demas funciones asignadas por la autondad compelants de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio del cargo
CRITERIOS DE DESEMPEND
El disefio y desamollo de productos para atender ias necesidades del mercado segln las capacidades institucionales
Las publicaciones y comunicaciones son realizadas de acuerdo a los lineamientos de la Administracion y &l Plan Estratégico Institucional
Los publicos inlernos y externos del IDEA, identifican la proactividad e iniclativa como marcas de los profesionales vinculados al drea de Comunicaciones del institute.
Dada la importancia de la comunicacion, es deber de cada profesional relacionado con el drea, asumir con responsablilidad cada una de |las acclones emprendidas.
Calificar la decencia el respato y la pasion por al trabajo que realiza sl IDEA como caracteristicas ineludibles de |3 farea comunicacional y de mercadeo. -

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Comunicacion Organizacional
Conocimientes en Manejo de Medios de Comunicacion
Conocimientes en Comunicacion en entomos digitales
Conocimientos en Mercadec

Conocimientos en Investigacian de Mercados
Conocimientos en Comunicacion Mercadologica
Conocimientos en Publicidad Grafica

Sistema de Gestidn de la Calidad

Herramientas de Office

Modelo Integrado de Plansacion y Gestidn-MIPYG
Medelo astandar de Conlrot Interno-MECI

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Plan Estratégico de Comunicacianes y Mercadeo
Comunicacién Organizacional

Portafolic de Productos v Servicios

DE DESEMPENO:

Informe de Ejecucidn Plan Estratégico de Comunicaciones y Mercadeo
Informe de actividades asignadas

Evaluacidn del Desempefo del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Cemunicacion Social, Penodisma v afines, | Treinta y seis (36) meses de experencia profesional relacionada
Disefio, Publicidad y afines y Administracidn.

Y Tarjeta prafesional en los casos requendos por la Lay ! —

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMFORTAMENTALES
POR NIVEL

AP RENDIZAE SONTINUO: Identificer, incorporar y aplicar nuevos canocimentos sobre | APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
gulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodes y programas de Wrabajo, para mantans! i e e R ) AL g
aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision dal contexto | profesionales especificos y SUS BXpenenclias pravias, gestignando u H |
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplr los compromises | S3Deres expertos |
organizacienales con eficacia, calidad y oportunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y pesitiva con supenores
ORIENTAGION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dingir las decisiones y acciones a la | jerdrquicos, pares y cludadanos. tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.
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salisfaccion de las necesidades & intersses de los usuarios (intemos y externos) y de los ‘ GESTIGN DE PROCEDIMIENTOS: Desarollar lss tareas a cargo en el marco de los
citdadanos de conformidad con las responsabilidades pablicas asignadas a la enfidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, p:ju::i-:;xm viganies y propaner. 8 Introduci Scciones Rk aceierar la mejora continua v la
priaridades y metas oraanizacionales P _

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucion | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable
de metas institucionales comunes. con criterios de economia, eficacla, eficiencia y transparencia da la decision

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flaxibifidad lss stuscionas nuavas asumianda un

manejo positivo y constructivo de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (OFICINA DE CONTROL INTERNQ)

PROCESO:
EVALUACION INDEPENDIENTE
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimiantos propios de la profesion en el procesa de evaluacion del sisterna de control interno del Instituto, participando en la plansacion, organizacion de la verificacion y evaluacién
del sisterna de control interno, de sus planes, programas y proyectos

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para I2 aprobacion de los créditos.
Realizar el analisis financiero de los contratos celebrados por el Instituto.
Realizar sequimiento a los créditos de fomento,
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros y los bienes del Instituto y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Aplicar, el conocimiento de su formacién profesional en la produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes del sistema de control Interno y de los sistemas de gestién
eslablecidos, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procadimientos adoptados por la entidad.
Ejercer |a supervision, el control y seguimiento a conltratas y actividades que se requieran y se reciban por delegacidn, 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 internamante en los
Manuales que para el efecto se hayan mplamentado,

8. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Enfidad ejecula en cualquer dependencia
9. Desarrollar los proceses, actividades y acciones necesarias para la planeacién, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucicnal.
10. Conocer |a politica del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo {SGSST)

11. Conoecer los riesgos refarentes a su labor.

12, Hacer sugerancias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (SST).

13. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emargencias.

14. Cumplir las nomas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud &n el Trabajo [(SGSST).

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

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y naturaleza y el drea de desempefic del cargo
= CRITERIOS DE DESEMPENO

Los informes parciales y finales de evaluacion y seguimiento son elaborados conforme a las normas de auditoria

Los planes de mejoramiento responden a los requerimientos de los entes extermnos de control y a los resullados de las auditorias intermas
Las asesorias son atendidas de acuerdo con los requerimientos y a la Mormativa que rige la materia del sisterna de control intermno.

SN, AW =

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Sistema de Control interno
Conoecimientos en Administracidn de Riesgos
Conocimientos en Indicadores de gestion y resultados
Conocimientos en Economia dal Sector Publico
Conocimientos en Finanzas Publicas
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Heramantas de Office
S/stema de gestion de la calidad
Modelo Integrado de Planeaclén y Gestién -MIPYG -
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-.

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Auditorias y evaluaciones realizadas (Informe Final)
Sistema de Control Intemo Evaluado (Informe Ejecutiva Anual)

Rissgos Valorados con auditorias
DE DESEMPENO:

Informe auditorias y evaluadones (Financiera, Administrativas)
| Evaluacion del Desempefo del funcienaric

Estado de avance del Plan General y demas actvidades de la Oficina da Control Interna (Informe de Gestidn)

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Gonocimiento: Titulo Profesional en Administracion, Economia e Ingenieria
Administrativa y afines,

¥ Tarjeta profesional en los casos requerides por la Ley.

Treinta y seis [36) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS

LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, Incomporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigenies, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantenar
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contaxto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADAND: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccidn de las necesidades e inlereses de los usuarios (internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la antidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comporamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO; Enfrentar con flexibilidad las situacicnes nuevas asumiendo un
mane|o positivo y constructivo de los cambios

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracion sus saberes
profesionalas especificos y sus expariencias previas, gestionando la actualizacién de sus
saberes experos

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerérquices, pares y ciudadanos, tanto en | expresidn escrita, como verbal y gestual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desamcllar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer & introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
praductividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir scbre las cuestiones en las que es
responsabla con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de |a decision

FROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (SUBGERENCIA FINANCIERA)

AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA

PROFOSITC PRINCIFAL

—

traves de la aplicacion del procesa y procedimientos relacionados

]
Aplicar los conocimientos propios de su profesion para efecluar los analisis. proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la infarmacion financiera del Instituto a

____ DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENGIALES
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IDER

1. Realizar iaquldadén mensual de las inversiones que posee el Instituto en el mercado financiero & Iinformar a la Direccidn de Contabilidad para la causacion, adicionalmente ejecutar y
mantener actuslizadn al informe de portafolio de inversiones asi como el seguimiento pemanente de dichas inversiones

. Mantener actualizado y vigente los cupos de créditos con los bancos

. Analizar y elaborai informes comespondientes a la inlemmediacion financiera, flujo de caja proyectado y real, analisis financiero, ranking financiero, e Indicadores de gestion, entre olros

. Realizar las proyecciones linancieras requeridas a corto, mediano y largo plazo y 105 esludios financeros que permitan estructurar las lineas de nagocio del Instituto.

Estructurar los términcs de log desembolsos de las operaciones de crédito con la Banca Multiateral, y participar en la estructuracién de la cobertura cambiaria de los desembalsos de las

operaciones previo anaisis de viabihdad de las mismas

Participar en la estructuracion de otras eveniuales fuentes de fondeo de largo plazo internas o externas e igualmente apoyar desde la visidn financiera los proyecios de las diferentes

lineas de negocie del Instituto.

7. Valorar dianamente el portafolio de inversiones del Instituto, presentar los informes correspondientes y remitir a la Direccién de Contabilidad y Presupuesta 1a informacién de la valoracion
para la respectiva causacion.

8. Analizar los informas financieros que produzcan las diferantes Direcclones vinculadas a la Subgerencia Financiera de manera penadica y recomendar acciones de mejora sobre los mismos.

G, Realizar la fiquidacion del pago o servicio de [a deuda de los contratos de empréstito, iguaimente consolidar a traves de informes &l estado del crédito tanto para el
manejo interno y como las entidades externas.

10.Apoyar en la elaboracion de los informes penddices requeridos por las entidades de contral y vigilancia, al igual que las calificadcras de riesge.

11.Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se reguieran y se reciban por delegacion, 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 Financiers de Colombia y establecidas
internamente en los Manuales que para el efecto se hayan implementado.

13. Aplicar su conocimienta profesional cuando se requiera, en los diferenlas procesos que la Enlidad ejecuta en cualquier dependencia

14.Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional.

15.Conocer la politica del Sislema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

16. Conocer los riesgos referentas a su labor,

17 Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el rabajo (S3T).

18.Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

19.Cumnplir las normas, reglamentos & instrucciones de! Sistema de Segunidad 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 demaés funciones asignadas por 2 autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef area de desempefio del cargo

T R SR X

@

CRITERIOS DE DESEMPENO

Los analisis, proyecciones y las actividades administrativas tendientes a mantener actualizada la informacion relacionada con la gestion financiera del Instituto y los cuales san gestionados bajo las
politicas de operacidn establecidas para tal fin.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Manejo de Hermamientas Financieras.
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gastidn Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matematicas Financieras
Conccimientos en Gestion de Tesorerla

Hemamientas de Office

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo estandar de Control Interne _MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Inlarnos y Externos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Proceso de Gestion Financiera Gestionado
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DE DESEMPEND:

Informes de avances de actividades asignadas
Informes Financleros

Evaluacion del Desempedo del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titula Profesional en Administracién, Ingenieria Administrativa v | Treinta y seis (38) meses de experiencia profesional relacionada.
afines, Economia, Contaduria Pablica & Ingenieria Industrial y afines

Y Tarjeta profesional en los casos requerides por la Ley

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES
BMUNES PROFESIONAL UNIVERSITARIO

;PR:EN_DI-ZAJE_ cgm':luz;g Ildnn::ilﬁcar. b:ﬁncom:f:; y aplicar nuwdzsi ﬁgﬂrﬁiﬂnm St:hm APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicién de la Administracién sus saberes
gulaciones vigenies, tecn as gisponiies, melodos y programas ranajo, para mantenar ; 6 . ; ; i n
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto. p‘f‘:‘““"'“ d"““""‘"’“ i S SpariioaL i, GURICMAD |8 SchiRation ¥ Yo
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos | S2DEfES BXpErOS .
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones s la satisfaccion | jerarquicos, pares y ciudadancs, tanto en la exprasion escrita, coma verbal y gestusl
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a fa entidad. ) i
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, | Procedimientos vigentes y proponer  Introducir acciones para souleitar Iy wegors conBnusy

prioridades y metas organizacionales la productividad.
TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma Integrada y arménica para la consecucion de | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decdr sobre las cuestiones en las que es
metas instituc:onales comunes responsable con criterios de aconamia, eficacia, eficlencia y transparencia de la decision

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flaxibilidad las situaciones nuevas asumiendo un mansjo
positivo y constructivo de los cambios,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE TESORERIA)

AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL S
Aplicar fos conocimientos propios de su profesién para efectuar los analisis, proyecclones y las gestiones financieras tendientes a mantener actualizada la informacion relacionada con gl mane|o del
portafalio de inversiones y otros procedimientos donde inlervenga.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO TESORERIA

1 Realizar los informes y analsis de caja y bancos, 8 igualmente evaluar los retiros, raslados y las consignaciones de tercernss ywo notas crédito &n 105 mavimientas bancanos diarios, con
&l fin de verificar |a legahdad, el valor, 12 cuenta bancaria y enfre otros ¢ hacer sequimiento al madelo de asignacién de cupos

Realizar el seguimiento mensual a8 Jos rendimientos financieros de los recursos que el Instituto tiene en cuentas de ahorro y/o corrientes y verificar |os gastos financieros de dichas cuentas.
Analizar v elaborar informe comrespondiente a la Intermediacion financiera, Flujo de Caja provectade v real anélisis financiero, ranking financiero. e Indicadores de gestion, entre otros
Reahzar las proyecciones financieras requeridas por el Instituto a corto, mediano y largo plazo

Realizar estudios financieros que permitan estructurar las lineas de negocio del Instiulo

Estructurar los términos de los desembolsos de las operaciones de crédito con la Banca Multilateral, de acuerde a |las condiciones establecidas

@ o LA
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7. Paricipar en la astructuracion de la-cobertura cambizria de los desembolses de la operacitn de crédito con la Banca Multilateral y |levar a cabo el analisis de viabilidad de las lémines de
Ias msmas

8 Participar en la estructuracion de otras eventuales fuentes de fondeo de largo plazo internas o extemas e igualmente apoyar desde la vision financiera los proyectos de las diferentes lineas
de negocio del insttulo

a8 An g;gm y propener las tasas para los depositos a la vista y & lémino de acuerdo al mercado y a las politicas trazadas por la Administracion,

10. Procesar. revisar y analizar los informes de fin de mes de los depésilos a la visla, a8 leminoe y los demas que genera la Direccion de tesoreria.

11, Procesar, revisary analizar informas solicitades por la Subgerencia Financlera y demas Dependencias del Instituto.

12. Generar los reportes necesarios que brinde el Software de Informacion Financiera, para su archive y conservacion, ademas de realizar los andlisis respectivos da estos repartes.

13. Sondear &l mercado, indagando productos y tasas que ofrecen las diferentes entidades, realizar cotizaciones y solicitarias formaimente a las diferentes entidades.

14. Apoyar a la dependencia én |a revisidn y anélisis de las oportunidades de inversién que pemitan mejorar los niveles de rentabilidad de los recursos de liguidez del Instituto.

15 Realizar el ofrecimiento formal a entidades financieras de los titulos que se tengan para la venta y confirmar al comprador la venta dal titulo

16. Brindar asesorla a los clientes en los itemas relacionados con la dependencia manteniende un fundamento en la informacion, de manera que sea seria, complefa y objetiva; suministrando
una atencidn adecuada a sus necesidades.

17. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con |a vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Supenintendencia Financiera de Colombia y establecidas intemamente
en los Manuales que para ¢l efecto se hayan implementado

18 Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferentes procesos gue la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

20. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarnas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de geslidn Institucional.

21. Conocer la palitica del Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo (SGSST).

22 Conocer los riesgos refarentes a su labor.

23 Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en al trabajo (S5T).

24, Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias

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

26, Informar aportunamente al empleadeor ¢ contratante acerca de los peligros v riesgos latentes en su sitio de trabajo.

27, Las demas funciones asignadas por la autoridad competenta da acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefic del cargo.

~__ CRITERIOS DE DESEMPENO _

Las transacciones en el Software de Informacion Financiera son registradas oportunamente,

Los procedimientos ejecutados por la Direccion de Tescreria y donde Intervenga el cargo de Profesional Universitario son gestlonados bajo politicas de operacion establecidas para tal fin.

La revision de la informacion soporle de cada uno de los pagos que se realizan cumplen con los requisitos establecidos por ta Administracion

Los andlisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la informacion relacionada con los créditos, la rotacion, pages, retiros, conciliaciones, manejo de portafolio
de inversiones. administracion de los depositos y |a recuperacion de la cartera del Institulo son gestionados bajo las politicas de operacion establecidas para tal fin.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Conocimizntos en Manejo de Heramentas Financleras
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gestidn Administrativa y Financiera
Conocimientos de Matemndticas Financieras
Conocimientos en Gestién de Tesareria

Herramientas de Office

Sistema de Geslion de la Calidad

Maodelo Estandar de Control Interno _MECH-

Modelo Integrado de Planeacén y Geslion

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intarnas y Externos
Pares inleresadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Deposias a la vista y & término
Tesoreria gestionada
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DEA

DE DESEMPENO:

Informes de avances de actividades asignadas
Infarmes de lesoreria

Evaluacion del Desempefio del funcionaric

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicieo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria Administrativa y
afines, Economia, Contaduria Poblica e Ingenieria Industrial y afines

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia Ley.

_'I:relma y seis [35) meses de experiencia profesional relacionada

COMPETENCIAS

LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
FROFESIONAL UNIVERSITARIO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar. incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre |

regulaciones vigentes, tecnologlas disponibles, métados y programas de trabajo, para maniener
aclualizada la efectividad de sus praclicas laborales y su vision de! contexio,

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los COMpromisos
organizacionalas con eficacia, calidad y oportunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las dacisiones y acciones a |a satisfaceisn
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
confarmidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear sl propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIFO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucidn de
metas institucionales comunas

ADAPTACION AL CAMBID: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiends un
mangje positivo y constructivo de los cambios.

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracidn sus saheres
profesionales especificos y sus experencias previas, gestionando la aclualizacidn de sus
saberes expertos

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
|erarquicos, pares y cludadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en & marco de los
procedimientos vigentes y propones e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cusstiones en las aque es
responsable con criterios de economia, eficacia. eficiencia y transparencia de |a decision

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE CREDITO Y CARTERA)

AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA

]

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesitn para efectuar los andlisis, proyecciones y las gestiones administrativas lendientes a mantaner actualizada la informacién relacionada =on la
recuperacion de |a cartera del Instituto a traves de la aplicacion dal proceso de gestion financiera y otros procedimientos donde intervenga
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO CARTERA

: Reaizar estudios financseros que permitan estructurar Iss lineas de negocio del Instituto

2 Disefar @ implementar proaramas v procedimientos administrativos gue permitan optimizar la funcion del crédilo v la cobranza del Instituto
3 Elaborar informe de proyecciones de recuperacion de cartera, créditos de fomento y tesoraria

del Instituto, asi mismo generar los reportes a las Centrales Riesgo y de Informacion Financiera

y los repores n medios magnéticos en relacion con &l estado de |a cantera de los clientes del Institute

4 Elabarar iodas Ios infarmes v estudios relacionades con la administracién de la canera del Instituto v realizar analisis sobre las causas de morosidad &n (a cartera v proponer alternativas de
golucion del Instituto.

2. Implementar en el Sistema Financiero, las condiciones financlaras establecidas en los acuerdes de page suscrites con clientes del Instituto |

6. Diseriar planes especiales de pago conforma a las diferentes alternativas posibles para ser negociadas con los clientes a fin de suscribir acuerdos de pago

T Elaborar las proyecciones para diferentss escenanos gue se pueden dar en un acuerdo de pago incluyendo los planes de pago para cada opcién
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B.  Realizar tas proyecciones para la recuperacién de la cartera del IDEA, por refimanciaciones y reestructuraciones de crédito v registrarias en el software de informacion financiera, |

q Revisar de forma previa todos (os créditos programados para desembalso para evidenciar gque cuomplan con ins requistos documentales que facilten &) proceso de cobranza y recuperacion |
de la cartera.

10. Reviear y autorizar en | Software de Informacion Financiera, los desembolscs de los productes de colocaciones, previa revisidn con base en o= soportes acreditades, condiciones de
aprobacion, garantias y el proyecto de pagare y las liquidacionss iniciales y finales de los descusntos de facturas otorgados a clientes del Instituto con base en las condiciones financieras
aprobadas, asi como las cuentas de cobro inherentes al procedimiento de cobranza.

11.  Matricular en el Software da Informacidn Financiera, la deuda pdblica contralda por el Institutc de operaciones de redascuents, con 1as proyacaionas pars 2l servicic de la deuds ¢ iguaimants
preparar los pagos en las condiciones pactadas

11, Habilitar los diferentes contralos de crédito en el software de informacion financiera.

12.  Crear chentes y matricular crédito sistema

13. Revisartodos los pagarés y plan de pagos de los créditos que deban desembolsarse

14, Revisar los avises de cobro, oficios y cuentas de cobro generados antes de su envio a los clientas del Instituto

15. Aplicar los sjustes a |a cartera relacionados con seguros, honorarios, gastos legales, notas créditos, cancelacion cuotas  chicas, daciones de pago y castigos de cartera, entre otros

16. Registrar las garantias en confecamaras

17. Procesar, revisary analizar informes solicitados por la Subgerencia Financiera y demds Dependenclas del Instituto,

18. Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objete social del Instituto

18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Institulo, 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 planeacion, ejecucion. evaluacion y mejorarmiento continuo del sistema de gestion Institucional

21. Conocer la politica del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).

22, Conocer los riesgos referentes a su labor.

23. Hacer sugerencias para mejorar la segunidad y salud en el trabajo (SST)

24, Estar familiarizado con los planes de respussta a emargencias.

25, Cumplir las nommas, reglamantos e instrucciones del Sislema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

26. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acusrdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO
Las transacciones an & Software de Informacidn Financiera son registradas oportunamente, —~
Los analisis, proyecciones y las gestiones administrativas tendientes a mantener actualizada la informacién relacionada con los créditos, la rotacion, pagos, retiros, concilisciones, manejo de
portafolio de inversiones, administracion de los depdsitos y la recuperacidn de la cartera del Institulo son gestionados bajo las polilicas de operacion establecidas para tal fin,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gastion Administrativa y Financiera
Conocimientos de Malematicas Financieras
Conocimientos en Gestion de Tesoreria

Hemamientas de Office

Sistema de Gestion de |a Calidad

Modelo Estandar de Control Intemo _MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gastign

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Interncs y Extemnos
Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Carera gestionada

DE DESEMPENO:
Informes de avances dé aclividades asignadas
Informes de canera
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Evaluacidn del ﬁnsempuﬁo dal funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Muclen Bésico del Conocimienta: Titulo Prafesionzl en Administracian, Inganiaria Administrativa y
afines, Economia, Contaduria Publica e Ingenieria Industrial y afines.

Y Taneta profesional en los casos requeridos por la Ley

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

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones
vigemes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada |a
efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizer las funciones y cumpli los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones v acciones a |a satisfaccidn
de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las respensabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propic comportamients a las necesidades.
pricridades y metas crganizacionales.

TRABAJO EN EQUIFO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de
metas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fiexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positive y constructivo de los cambios

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicién de la Administracion sus
saberes profesionales especificos y sus sxpeniencias previas, gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacian efectiva ¥ positiva con supericres
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.
GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarollar las tareas & cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y propaner e introducir acciones para acelerar la mejora continua
y la productividad

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sabre |as cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE OPERACIONES)

AREA/PROCESO
GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientes propios de su profesion para efectuar los analisis, proyecciones y las gestiones administrativas que requiera a traves del proceso de Gestion de Operaciones y algunas de
las actividades de las operaciones financieras propias del “Back Office” del Instituto, en busca de soportar el cumplimiento de les objetivos Institucienales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTO OPERACIONES.
1

Consulidar y clasificar las operaciones diarias segin el proceso establecido, generandn al infarme final que permita Ia vaiidacian de los saldos de los Bancos, que constituyen el insuma
para flujo da caja del Inslituto, asi mismo validar 2l tipo de tranaacoiones diarine para manajo de indicadores

Diligenciar. entregar y levar control de las fbretas de retiros de depésitos

0. Elaborar informe penadice del portafolio y actualizar los movimientos del partafolio

Registrar en el software de informacién financiera la creacion, modificacian y cancelacion de cuentas de depositos Vista, v novedades en general
Registrar en el software de informacién financiera la apertura, renovacion y cancelacion de los depdsitos a Mérmino fijo o indefinido

Elahorar los formatos de depdsitos 3 1&rmine gue saportan las colocaciones por parte de los chentes del Instiluto

Revisar y validar en el sistema de infarmacion finanziera los retiros, trasiados antre cusntas e ingresos de recurses realizados por el Auxiliar Administrative

Compilar v organizar 12 informacion del movimiento diario de operaciones, gue serd eniregado al auxiliar adminisirativo para su respectiva digitaiizacion
Realizar pariddicamente el seguimianto a los intereses y movimientos de las cuentas a la vista v a lérmino
Parametrizar en el software de Informacidn Financiera las diferentes transacciones de la direccién de operaciones
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12
13
14
15
1€

17,
18.

19.
20.
21,
22,
23

24,
25
26.
7.
28.
29
30.
3

32

Realizar permanentemente pruebas que permitan ver la veracidad en la informacion, comparando ‘el madulo operativo con el contable en el software de Informacion Financiera que posea
pl Institutn

Llevar registro de los ingresos y egresos del dia y preparar los informes necesarios para &l cierme diano de operaciongs.

Reaistrar en el Softwars de Informacion Financiera las transaceiones espaciales que se generen y hacer el respective seguimienta

Actualizar v validar el ingreso de tasas en el sistema de informacion financiero, de acuerde a la necesidad que reporte la Subgerencia Financiera

Realizar los informes diarios mensuales requeridos en la Direccion de Operaciones con el fin de establecer parametros de seguimiento y control a fa informacion de la dependencia.
Pregarar las transacciones requaridas en los portales transaccionsles de las entidades finsncietas y velar por el buen manejo de los mismas: asi mismo aprobar 1o pagos gque son
realizados 3 través de cheques revisando los soportes v con las firmas requeridas, seglin las politicas del Instituto.

Procesar, revisar y analizar informes solicitados por Ia Direccion de Operaciones y demas dependencias del Instituto

Administrar las garantias entregadas por los clientes que respalden las operaciones crediticias al Instituto, realizando el seguimiento y control hasts la finalizacién del crédito o que deba
hacarse efectiva la garantia, en concordancia con |z normatividad vigente y demas titulos valores gue se encuentran en custodia por parte de la Direccion de Oparaciones

Realizar el arquen cada 4 meses de os titulos y garantias que reposan en la caja Fuerte conjunlamente con el Profesional de acuerdo al procedimiento.

Realizar |a revision de los documentos soportes, la aprobacion de los desembolsos de los creditos segun soliciiud de la Direccion de Crédito y Canlera y realizar el giro de los recursos.
Las demés funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado — SARM.

Ejercer la supervision, el control y seguimiento a contrates y actividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto.

Ejecutar ias funciones propias de la dependencia de acuerdo a fa 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 logisticamente los procesoes relacionados con la supervision y la contratacion publica.

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarnas para la planeacion, gjgcucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional.

Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST).

Conocer los riesgos referentes a su labor.

Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S5T).

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

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

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

Las demas funclones asignadas por la autoridad compatente de acuerdo con el nivel, la naluraleza y el area de desempeno del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las transacciones en el Software de Informacidn Financiera son registradas oportunamente.

La revision de la informacién soporte de cada uno de los pagos que s& realizan cumplen can los requisitos establecidos por la Administracion

La custodia de titulos valores se realizara de conformidad con las politicas adoptadas por el Instituto,

La adminjstracién de garantias se haré de acuerdo & la nomatividad vigente, a las politicas instifucionales y al procedimiento disefiado para tal fin.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Manejo de Herramientas Financieras,
Conocimientos en Excel Avanzado

Conocimientos en Gestidn Administrativa y Financiera
Canocimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos an administracitn de garantias
Herramientas de Office

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo Estandar de Control Intemo _MECH-

Modelo Integrade de Planeacion y Gestitn

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intermos y Externos
Fartes inleresadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:

Operaciones realizadas de confermidad con el Back Office, y los alributos de calidad definidos en el proceso.
Titulos valores custodiados de conformidad con las politicas establecidas para tal fin y los atribulos de calidad definidos en &l proceso.
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Garantias administradas de conformidad con las politicas establecidas Institucionaimente ¥ los atributes de calidad definides en el proceso.

DE DESEMPENC:

Registros e informes de las operaciones realizadas de conformidad con &l Back Office
Informes sobra titulos valores custodiados

Informe sobre la administracion de garantias.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimients: Titulo Profesional en Administracion, Economia, Ingenieria | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
Administrativa y afines. Contaduria PUblica, Ingenieria Industrial y afines y Derecho y afines

Y Tarjela profesional en los cases requeridos por la Ley

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES
COMUNES _PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimienios sobfé | ApORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicidn de la Administracion sus saberes

;“g:;?;':g:?ﬁ?:;:ﬁgﬁ:“ﬁ';E&ﬁ“gfﬁ&ﬁﬂm; 6?:32:“;:;$ trabajo. para mantener | s cionales especificos y sus experiencias previas, gestionande la actualizacion de sus

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos | Saberes expertos.
organizacionales con eficacia. calidad y oportunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADAMNO: Dingir las decisiones y acciones a Ia satisfaccion jerémuicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual
de las necesidades e intereses de |os usuarios (internes vy externos) y de los ciudadanos, de ’GEETIQN DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en el marca de los

conformidad con las respansabilidades publicas asignadas a la entidad. :
COMPROMISO CON LA ORGANIZAGION: Alinas: el propio comportamiento a las necesidades, | Procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y

prioridades y metas organizacionales. la productividad |
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma ntegrada y armonica para la consecucion de | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es |
metas instifucionales comunes. respensable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un mane;jo
positive y constructive de los cambios.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE CONTABILIDAD)

PROCESO
CESTION INFORMAC!ON FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de su profesion para efectuar los andlisis, proyecciones v las gesliones adminisirativas tendenles a manlener actualizada la informacion relacionada con los creditos, la
rotacion, pages, retiras, conciliaciones, manejo de poraiviio de inversiones, administracion de los deposilos y la recuperacion de la cailera del inslituto con el fin de apoitar ai cumplimiento de los

E FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaberar informes y reportes financieros, contables, tributarnos ¥ de costos, cuanto sean requeridos por |as diferentes areas de la enlld_ad: lerceros, organismaos de reguiacion y contral,
2 Conciliar, analizar y realizar los ajustes necesarios en los modulos e interfaces del Software de Informacion Financiera, que tenga f Instituto con fa informacion contable

| 3 Realizar el registro contable derivado de fas inversiones de liguidez del Institulo de acuerdo con la informacién suministrada por la Subgerencia Financiera )
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4. Revisar diariamente el balance de prueba generado y demas repories contables que sean requeridos por la entidad. ]
5 Crear y maodificar en el Software de Informacion Financisra dal Instituta 1as cuentas contables codinns de impuestos. tinificadas y ransacciones fue S& requieran en o Instiito
B. Revisar y controlar la comecta aplicacion impositiva de las facturas que se causen al interior del Instituto,
i Elgberar anuzimente e! calendario fscal que indique lac fachas an que se deben prasentar lag declaraciones, efectuar los pagos, e iniciar la preparacidn de Ins {rabaios respectivos para

cumplir Ios plazos previstos.

B.  Elaberar, revisar, validar y presentar en e! periodo establecido por la DIAN las declaraciones de retencion en la fuente, declaracion de ingresos y patrimonio, la informacion de los convenios

de cooperacion o asistencia técnica celebrados con organismos intemaciones an &l formato establecido, las declaracionas de VA y la inlbrmacidn extégana, a través del aplicative informatice
establecido por la DIAN.

5. Elaborar, revisar y prasentar anualmente la declaracidn de industria y comercio, avisos y tableros e igualmente cada dos meses la declaracion de retencion de impuesto de industria y comercio,
avisos y tableros a la Secretaria de Hacienda del Municipio de Medellin.

10. Elaborar, revisar, validar y enviar a la Centaduria General de la Nacion, y demas entes de control de regulacion y vigilancia, la Informacion contable, economica, financiera y la informacidn
sobre cuentas reciprocas de Entidades piblicas e jgualmente sobre deudores morosos del Estado.

11. Elaborar y revisar el célculo de la provision del impueslo 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 informacisn financiera.

13.  Verificar la causacion de pagos a proveedores por compra de bienes o prestacidn de servicios, exceplo los celebrados a través de Administracion de Convenios, asl como causar las
declaraciones de impuasto tanto del Ordan Municipal coma Nacional.

14.  Ejercer la supervision, el contral y seguimiento a contratos y actividades que se requieran y se reciban por delegacién, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto,

15. Elecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigllancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intarnamente en
los Manuales que para el efecto se hayan mplementado

16. Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en los diferenles procesos que la Entidad sjecuta en cualguier dependencia.

17. Desarrollar los procesos, actividades y acclones necesarias para ia pianeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramianto continuo del sistama de gestion [nstitucional

18. Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

19. Conocer los riesges 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 Segundad y Saiud en el Trabajo (SGS3T).

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

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturalaza y el area de desempefio del cargo.

PROFESIONAL CONTABILIDAD (BACK OFFICE)

25 Realizar el registro conlable derivado de las inversiones de liquidez del Instituto de acuerdo con la informacién suministrada por la Subgerencia Financiera,

26. Valorar diarismente el portafolio de inversiones del Instituto, presentar los informas correspondientes y la informacidn de fa valaracidn para la réspectiva causacion.
27. Realizer liquidacién mensaual de |as inversiones gue poseae &l Institute en &l mercado financisro

28. Realizar todos los reportes necesarios y requeridos por la Superintendencia Financiera.

29.  Las demds funciones del Back Office establecidas en el manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado — SARM.

CRITERIOS DE DESEMPENC

La Informacién contable, financiera y tributaria es generada en forma veraz, oportuna, objetiva y de acuerdo a la Normativa vigente.
Las transacciones en el Software de Informacién Financiera son registradas oportunamente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Impuestos Nacionales, Departamentales y Municipales
Conocimientos Normas tributarias Nacionales & Internaciones de Gontabilidad
Conocimients en Normas Internacionales de Informacion Financiera -NIIF
Conocimigntos de Matematicas Financleras.

Sislema de Gestion de la Calidad.

Herramiantas de Office

Modelo estédndar de Control Intarno = MECI

Modelo Integrado de Flaneacion y Gestidn

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Intemos y Extermos
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[ Partes interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Estados Financieros
Infermacion Financiera
Mavimiente de Tesoreria
Inversiones en Renta Fija

DE DESEMPENO:

informes de avances de actividades asignadas
Informes de gjecucidn financiera y presupuestal
Informes inversiones de renta fija

Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nucieo Basico del Conoamento: Titulo Profesional en Admimistracion, Ingenieria Administrativa y
afines, Economia, Contaduria Publica e Ingenieria Industrial y afines.

¥ Tarjeta profesional 2n los casos regueridos por la Lay.

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

regulaciones vigentes, tecnologlas disponibles, métedos y programas de trabaje, para mantener
actualizada |a efectividad de sus practicas laboraies y su visidn del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones ¥y cumplir los compromisos
arganizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades & (nlereses de los usuarios (intermos y externos) y de los cludadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales,

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otras de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas Institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con Rexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y canstructivo de los cambios

COMPETENCIAS LABORALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
POR NIVEL
APRENDIZAJE CONTINUO: Idenlificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre | ApORTE TECNICO PROFESIONAL; Poner a disposicion de la Administracion sus saberes

profesionales especificos y sus experlencias previas, gestionando la actualizacion de sus
saberas axpertos.

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y cludadanos, tanto en la expresidn escrita, coma verhal y gestual
GESTION 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.

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir scbre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de la decision,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 03 (DIRECCION DE SISTEMAS)

PROCESO
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesitn para realizer actividades relacionadas con la Coardinacion, planeacion y gestién de los procesos de segurida

¢ de Ia inforMacion. que proporcionen |

| la inlegridad, confidencialidad y disponibilidad de la plataforma informética del Instiuto, el soporte, monitoreo, actualizacén y administracidn de la red de informacidn, v proponer la adopcion de |
| nuevos procedimientos y tecnologias, que proporcionen continuidad, seguridad y disponibilidad de la plalaforma informatica del Institulo a lravés del proceso Gestion Tecnologias de la Informacion

[ y Gomunicacion para coadyuvar al cumplimiznte de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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FUNCIONES COMUNES ' ==

- kL

27.
28,
28.
30.
31,
32,

33

34
35
38,

FUNCIONES DE SEGURIDAD INFORMATICA

1

PPN

. Analizar las causas de los problemas registrados en los formatos de monitoreo a servidores yio solicitud de servicios, y proponer alternativas de solucion
. Realizar el mantenimiento o actualizacién tecnolégica a los sislemas de informacion existentes para conservarios en los niveles maximos de eficacia y eficiencia.

Administrar {a red de Informacidn asegurando la disponibilidad y continuidad de la misma y la disponibilidad de los servicios informaticos corporalivos.

Ejecutar actividades que permitan mantener la integridad de la informacidn que sa adminisira en la plataforma tecnalbgicsa

Maonitorear los equipos servidores Windows del IDEA de acuerdo a los procedimientos documentados.

Analizar las causas de los problemas presentados en los equipos servidores y proponer alternativas de solucian.

Actualizar y ejecular ias politicas do seguridad establecidas en la Direccitn

Ejecutar las aclividades que permitan la continuidad y disponibilidad de los servicios informaticos corporatives e Igualmente las politicas de seguridad establecidas en la Direccion,
Administrar las aplicaciones de correo elecirénico y antivirus a nivel corporativo, asegurando su adecuado funcionamiento, actualizacion y cobertura.

Maonitorear, realizar ajusies, actualizaciones, respaldos, restauraciones y modificaciones y realizar informes sobre el funcienamiento de los sistemas de informiacion que componen la plataforma
tecnoldgica del Institulo y adminigtrar tas bases de datos de los diferentes softwares de la institucion.

Analizar las causas de los problemas registrados en los formatos de monitoreo a servidores yio solicitud de servicios, y proponer alternativas de solucidn

Realizar el mantenimiento o actualizacion lecnoidgica a los sislemas de informacion existentes para consarvarlos en los niveles maximos de eficacia y eficlencia

Realizar analisis y disefios de sistemas de informacitn acorde con las necesidades u oportunidades tecnoldgicas del Instituto

Implementar nuevas tecnologias de informacion de acuerdo a las necesidades planteadas

Planear y disefar la automatizacion yfo majoramiento de tareas y procedimientos que agilicen [a ejecucidn de las mismas.

Realizar la administracion de riesgos informdticos e implementar las politicas para fortalecer la seguridad en la administracién de la informacién, establecidas por la Administracion,

Realizar la actualizacion del Plan de Conlingencias de acuerdo a las novedades presentadas relacionadas con los nesgos informalicos e implementar lag actividades propuestas en el plan de
contingencias.

Realizar el mantenimienta o actualizacién tecnoidgica a los sistemas de informacion existentes para consarvaries en los niveles maximos de eficacia y eficiencia

Apoyar técnicamente, verificar la implementacion de nuevas funcionalidades, ejecutar el proceso de actualizacidn y monitorear las aplicaciones relacionadas con la Némina, Intranet y Pagina
WEB.

Efectuar periddicamente verificacion de los respaldos y restauraciones de la informacion del sofiware de Némina de acuerdo a los procesos establecidos.
Elaborar el plan anual de actualizacion de hardware.

Administrar lgs licencias de software.

Actualizar oporfunamente la infermacion institucional publicada en los medios electronicos que estén a su cargo,

Brindar soporte técnico y capacitacidn a las diferentes dependancias an el manejo adecuado de los sistemas de informacion y recursos informaticos.

Realizar la implementacion de nuevas tecnologias de informacion de acuerdo a las necesidades planieadas,
Ejecutar las funciones propias de la depandencia de acuerdo a la vigilancia especial del Instituto, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intarnamente en los
Manuales gue para el efecto se hayan implementado.
Ejercer | supervision, el control y seguimiento a contratos y aclividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto
Aplicar su conocimiento profesional cuando se reguiera, en los diferentas procesoes que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia
Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejgcucion, avaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional
Conocar [a pelitica del Sistema de Sequridad v 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 familianzado con Ins planes de respuesta a emergeancias,
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (3GSST).
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los paligros y nesgos latentes en su sitio de rabajo.
Las demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, naluraleza y el area de desempefio del cargo.

Desarrollar, Implementar y maniener procedimientos, métodos, normas de seguridad de la informacion ¥ orientar e impulsar el desarrollo de estandares, gulas, manuales y procedimientos que
permitan fortalecer la segundad de la informacion del instituto.

Desanollar procadimientos de seguridad que fortalezcan la politica de segundad de la infonmaciin.

Promover la divuigacidn y actualizacion de |a politica de seguridad de la informacién, debido al comportamiento cambiante de la tncnc!ngla que trae consigo NUeVos Nesgos y amenazas.
Proponer y coordinar Ia reslizacion de un analisis de riesgos formal eén seguridad de I3 informacién que abargue todo el Instituto.
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Mantener contacte con profesionales en seguridad informatica de otras entidades, estar suscrito a listas de discusion y de avisos de seguridad y asistir a eventos ralacionados con temas de
actualizacién de seguridad informatica

6 Estar informado y proponer la adquisicién de las herramientas mas actualizadas y efectivas para llevar a cabo el proceso de aseguramiento informatico.

7. Alender de manera inmediata las notificaciones de incidentes de seguridad o sospecha de estos

8. Crear controles e indicadores para &l mantenimiento del adecuado nivel de proteccién, revisandolas pariddicamente,

9. Apoyar al equipo auditor en las auditorias tanto inlernas como externas en el suministro de la documentacion sobre los controles implementados.

10. Preparar y monitorear el programa de concientizacion en seguridad de la informacion para todos los empleados

11 Desarrollar y mantener actualizado el Manual de Seguridad de 1a Informacion.

12 Velar por el cumplimiento legal de los sistemas informaticos utilizados &n la erganizacion; datos personales, propledad intelectual, software legal, entre otros,
13. Moniterear el correcto funcionamiento de los servidores

14, Supervisar el uso de todos |os sistemas Informdticos para descubrr y actuar sobre los accesos no autorizados

15 Adminisirar elementos de seguridad (antivirus, firewall, autorizaciones, entre otros),

16. Utilizar herramientas informaticas que permitan detectar la existencia de intrusiones en la plataforma tecnoldgica (escaneo de puerios, IPS)

i

FUNCIONES DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Disenar las soluciones informaticas, de acuerdo con los requenmientos, criterios lécnicos, de disefio y las necesidades del Instituto,

Hacer pruebas de las soluciones informaticas de acuerdo con los lineamientos establecidos. Preparar la infraestructura para la implementacién de soluciones lecnoldgicas de acusrdo con los
requernmientos tecnicos.

Realizar la Instalacién y configuracidn de las nuevas soluciones informaéticas, de acuerdo a los parametros establecidos.

Verificar el funcionamiento de las nuevas soluciones informaticas, de acuerde con los crilerios techicos y necesidades del Instituto

Reallzar los ajustes necesarios de acuerdo con las inconsistencias informaticas presentadas y los requerimientos del Instituto

Elabarar &l manual de usuario final da |as nuevas soluciones informaticas, de acuerdo con los requerimientns lécnicos.

Gestionar los recursos fisicos, tecnolégicos, medios y ayudas didacticas para la capacitacién de nuevas soluciones informaticas, segun requerimientas.

Aplicar la metodologia establecida para la formacidn de las nuevas soluciones informaticas, teniendo en cuenta los criterios técnicos, tecnologicos y humanos

P o=

@ ~;n kW

CRITERIOS DE DESEMPENO

E!l soporie tecnoldgico se ejecuta con oportunidad y eficiencia
La red de informacion se administra buscando continuidad, integridad y disponibilidad de la informacicn.
La innovacion tecnoldgica acorde con las necesidades del Instituto y dal entomo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracidn y monitoreo de servidores Windows

Conocimientos en Administracidn de servidor de red, correo electrdnico y aplicacidn antivirus.
Conoclmigntos en Administracion de monitoreo de sarvidores IBM AS/M400

Conocimientos en Mantenimiento v/o edministracion bases de datos SOL bajo ambientes Windows
Conocimientos en Segundad informatica

Conocimientos an Administracion de contenidos en ambienies WEB

Conocimientos en Sistemas Operatives (Windows, Linux, Unix) a nivel de usuario avanzado
Conocimientos de Saguridad en rades

Conocimiento en Modelo TeplP

Cenecimiento en Frolocolos de comunicacion (RPC, TCP, UDP)

Conocirsento en Frolocoio de segundad (IFSec)

Conecimento en Herramientas de sequndad (antvirus, escaneos, corta fuegos, IDS)
Conocimiento en Criptografia

Gonocimiegnto en Mecanismos de sequridad (firmas digitales, cenificados)

Conocimientos de astandaras

Conogimiente en Computacion forense

Sislema de Gestién de la Calidad

Herrarmientas de Office

Modelo estandar de Contral Intema -MECH-
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Modelo Inlegrado de Planaacién y Gestion

RANGO O CAMPO DE APLICACION

“Clientes Internos y Externos
Partes interosadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO:
Plataforma |nformatica Funcicnando

DE DESEMPENO:

Infarme de avance de aclividades asignadas

Soporie tecnologico ejecutado con oportunidad y efclencia

Red de informacion administrada con continuidad, integridad, eficiencia, eficacia y disponibilidad de la informacion.
Informes generados sobre |a plataforma

Evaluacion del Desempefio del funcienario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimienta: Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas. Telematica y afines. Treinta y seis (36) meses de expenencia profesional relacionada.

Y Tarjeta profesional en los casos requaridos por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
POR NIVEL

APRENDIZAJE CONTINUO: ldentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones | ApoRTE TECNICO PROFESIONAL: Paner a disposicitn de la Administracian sus saberes

vigentes, tecnologlas disponibles, metodos y programas de trabajo, para mantener aciualizada la

jctividad de sus praclicas aborales y su visidn del contexto profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus

DRIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funcicnes y cumplir los compromisos organizacionales saberes expertos.

con eficacia, calidad y oportunidad. COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacidn efectiva y positiva con superiores
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion | jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar las tareas a cargo en &l marco de los
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear sl propio comporiemiento a las necesidades, | Procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua

de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad,

pricridades y metas organizacionales, ¥ la produchvidad.

TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de | INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir sobre las cuestiones en las que es
metas institucionales comunes. responsable con criterios de economia, eficacia, eficlencla y transparencia de la decisitn.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad |las situaciones nusvas asumiendo un manejo
positivo v constructivo de los cambios
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION -
Nivel. Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitarc
Cadigo: 219
Grado: 02
MNo. de cargos Seis (B)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ks supanvisién directa
PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA
PROPCSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su profesion para ejecutar las actividades que se desarrollen en los proceses y programas relacionades con el mejoramiento v preservacion de las condiciones
fisicas, administrativas y logisticas que hacen parte de la Entidad, ejecutado par medio dei plan de adquisicién de bienas, servicics y obra, asi como el mejoramiento v bienestar de la calidad de vida
de Ios funcionarios

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control y seguimiento del consumo de los bienas y servicios que requiera el Instituto

2. Analizar y varificar el inventano de bienes muebles & inmuebles del Instituto.

3 iReaszar todas ias gestionas necesarias para que las actividades relacicnadas con aseo, cafeteria, vigilancia, transporte y demas servicios logisticos, se realicen siguiendo los parametros del
nstituto

Realizar el Diagnostico de Ias necesidades del Instituto para la elaboracion del Plan de Adquisicion de Bienes. Sarvicios y Obra Publica. & ingresaro al Sistema de Gontratacion Estatal (SIGE)
de acuerdo a Ia Normativa vigente

5. Mantener actualizados y/o unificados los codigos de los inventarios del Instituto con la codificacion del SICE, con el fin de poder adelantar los procesos de contratacion,

6. Disefar e Implementar acciones administrativas y de control para conservar en buen estado los bienes inmuebies del Instituto.

7. Programar y hacer seguimiento al servicic de transporte v aseo de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Administracian,

&

B. Realizar y presentar informes sobre estudios estadisticos del costo de mantenimiento v vida Util de los vehiculos del Instituto v proponer estudios de reposicién del parque automotor,

8. Ejercer la supervisitn, el control y seguimiente a contratos y actividades gue se requieran y se reciban por delegacitn, tendientes a desamollar el objeto social del Institulo

10 Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial del Instituto, sjercida 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 gue la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

12. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecucidn, evaluacién y mejoramients continuo del sistema de gestion Institucional

13. Conocer la politica del Sistemna de Sequridad v Salud en &l Trabajo (SGSST).

14, Conocer los riesgos referentes a su labor.

15 Hacer sugerancias para mejorar la seguridad v salud en &l trabajo (SST)

| 16 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

17 Cumplir las nermas. reglamentas & instrucciones del Sistema de Sagquridad y Salud &n el Trabajo {(SGSST)

18.  Informar cportunamente al empleador o contratante acerca de los pefigros v riesgos latentes en su sitio de traban

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad compeiente. de acuerdo con el nivel, naluraleza y el dres de desempefo del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENC

Los procesos de mantemmiento y administracion de bienes muebles & inmuebles son iealzados de acuerdo a los requenimientos de la entidad y la Nomativa vigente en |a matena
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoomienios an Administracion Publica
Conocimientes en Inventarios y Compras

| Sisterma de Gestién de la Calidad

Herramientas de Office Herramientas de Office
Modelo Estandar de Control Interno =MECIH-

Models Infegrado de Planeaciin y Gastidn —MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Clientes Internos
Panes interesadas

EVIDE

NCIAS

DE PRODUCTO

Bignes administrados y mantenidos

Administracién documental gestionada

DE DESEMPENO

Informes de consumo e inventario de los bienes v senvicios que requiera &l Instituto
Informe de avance de las actividades asignadas

Evaluacién dal desempefio del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento: Titulo Profesional en Administracién, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines, Contaduria Piblica, Derecho y afines e Ingenieria Industrial y afines.

¥ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada,

COMPETENCIA

S LABORALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES
POR NIVEL

APRENDIZAJE CONTINUO:; Identificar, incorporar ¥ aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigenles, tecnologlas disponibles, metodas y programas de trabajo, para mantener
aclualizada la efectividad de sus précticas laborales y su vision del conléexto.

DRIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplic los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARID Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
salisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (intermos y externos) y de los
cludadanos, de conformidad con as responsabllidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGAMIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olros de forma (nlegrada y armonica para a consecucion
de metas institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar can flaxibilidad la= situaciones nuevas asumiendo un

APORTE TECNICO PROFESIONAL: Poner a disposicion de la Administracién sus saberes
profesionales especificos y sus experiencias previas, gestionando |a actualizacion de sus saberes
expertos

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

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

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Dacidir sobre |as cuestionas en las que es responsable
con criterios de economia, eficacia, eficiencia y transparencia de [a decisian.

manejo positivo y constructivo de los cambios.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 (DIRECCION DE GESTION HUMANA)

PROCESO
GESTION HUMANA

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar su conocimiento profesional para la gerencia del talento humano en cuanlo a vinculacion, capacitacion, salud ocupacional y bienestar laboral, de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el proceso de gestién humana. contribuyendo al cumplimiento de las metas estratégicas de la dependencia.

) - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCEDIMIENTOS: VINCULACION DE PERSONAL, CAPACITACION, NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, BIENESTAR SOCIAL, SALUD OCUFACIONAL Y EVALUACION DEL DESEMPEND
LABORAL

1. Disefiar, efaborar y aplicar el instrumento que diagnostique las necesidades de los funcionarios con el fin de realizar el Programa de Bienestar Social, con sus respectivas areas de intervencion,
de acuerdo a la Normativa vigente.

2 Planear, elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento y evaluacion del Plan de Biensstar Sowal del Instituto, con fundamento en las metas insttucionales y el diagnostico de las necesidades

3. Planear. elaborar. ejecutar y realizar &l seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion de acuerdo al cronograme establecido, asimismo analizar y tramitar lss solicitudes de
educacién formal @ informal presentadas por los servidores del Instituto,

4. Promover el Programa de Bieneslar Social con sus respectivas dreas de intervencion (plan instilucional de capacitacidn — plan de salud ccupacional, entre otros), & igualmente toda la Normativa |
Iegal referente a estos temas en el Institulo

5 Geslionar. ejscutar y verificar todo lo relacionado con &l proceso de evaluacién de desempefio y por competencias de los funcionarios del Instituto con sus respectivos infarmes consolidadas
para los fines pertinantas,

6 Proponer las modificaciones del manual especifico de funciones v competencias laborales de acuerdo a las necesidades del Instituto.

7. Mantener actualizada |a Planta de cargos con lodas las situaciones sdministrativas del personal e igualmente reportar y realizar {odas las gestiones necesarias ante ls Comisian Nacional del
Servicio Civil

B. Rewvisar las iqudaciones de cesantias parciales v definitivas, elaborando los actos administrativos de los servideres del Instituto,

8. Revisar la nomina de los empleados y las mesadas pensionales.

10. Rewizar todo el proceso de las liquidaciones definitivas del personal que =& desvincule del Instituto.

11 Revisar los infarmes corraspondientes al calculo de retencidn en la fuente por salario.

12. Tramitar todas las solicitudes de |as cerificaciones |aborales y salariales de empleados para bono pensional o pension, asi como, las confirmaciones de tiempos laborales.

13. Liquidar, revisar, validar, registrar y conformar lodas las solicitudes por liquidacion, emisidn y redencion de bonos pensionales, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico

14. Elaborar todos los informas que en matenia de bonos pensionales requiera |a Oficing de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

15, Tramitar y analizar lodas las solicitudes en materia de cuotas partes jubitatorias.

16, Acltualizar y facturar mensualmente las cuotas partes jubilatorias & favor del Instituto.

17 Mantener actualizado el programa PASIVOCOL a la fecha de corta requerida por &l Ministerio de Hacienda y Cradito Publico

18, Mantener actualizada |a base de datos para la elaboracién del estudio actuanal de las jubilaciones, bonos pensionales 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 supervision, el control y seguimiento a contratos y adividades que se requieran y se reciban por delegacion, tendientes a desarrollar el objeto social del Instituto

21, Aplicar su conocimiento profesional cuando se requiera, en |os diferentes procesos que ia Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

22, Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, svaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional.

23, Planear, organizar, dirigir, desarroliar y aplicar el Sistema de Seguridad y Salud en al trabajo (SGSST)

| 24 infonme @ e alls direccion subre ¢l funcionamiento y ios resullados del Sislema de Segunicad y Salud en el Tiabapw (3655T)

| 25 Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion

| 26 Conocer |a politica del Sistema de Seguridad v Salud en sl Trabajo (SGS3T)

| 27. Conocer los nesgos referentes a su labar.

28. Hacer sugerencias para mejorar la segundad y salud en el trabajo (SST)

| 29. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emargencias

30. Cumplir las normas, reglamentos e Instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSET)

31 Informar oporlunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesqos latentes en su sitio de trabajo.
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f Los planes y programas an matera de bienestar social son administrados de acuerdo 8 las politicas y Normativa vigente y responden g las necesidades del personal vinculado

]

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones necesanas para la liquidacion de la ndmina, la gestion de las prestaciones saciales, pensiones son realizadas de acuerdo a la Normativa vigente.
L.ps situaciones adminisirativag son tramitadas y solucionadas de acuerdo a la ley v al Normativa vigents,
Eltalenta humano del IDEA es gerenciado de acuerde con e| proceso de Gestion Humana y sus procedimientos relacionados de conformidad con fa ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CronoGiT ieenios e Lu:‘ e Cairera Adminsialiva,
Conocimientos en Salud Ocupacional y seguridad social integral
Conacimientos en Emplec Publice

Conocimientos en ndmina y prestaciones econemicas del sector publico.
Conocimientos en liguidacién de bonos pensidnales y cuctas partes
Sistema de Gestion de la Caldad

Herramientas de Office

Modelo Estandar de Control Interna -MECI-

Modelo Integrade de Planeacién y Gestién -MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes |ntemos
Parles interesadas

EVIDENCIAS

DE PRODUCTO

Personal vinculado

Servidores Publicos con bienestar laboral, salud ocupacional y capacitados

Nomina ejecutada y prestaciones sociales tramitadas y situaciones administralivas resueltas

DE DESEMPENO

Informe de planta de cargos

Informe anual de vacantes

Informe ejecucidn del Sistema General da Bienestar
Evaluacidn del desempefio del funcionario.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimianto: Titulo Profesional en Administracion, Economia, Ingemieria | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Administrativa y afines, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines y Trabajo
Social

¥ Tarjeta profesional en los casos requearidos por la Ley.

COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL PROFESIONAL
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APRENDIZAJE CONTINUOC: ldentificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre regulacionss
viganies, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantensr actualizada la
efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto,

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANG: Dingir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades & intereses de los usuarios (internos y extermos) y de los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA DRGNNWQéNl Alinear 2 propioc comportamients a las necasidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar con ofros de forma integrada y armonica para la consecucion de metas
institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibiidad las situaciones nuevas asumiends un manejo
positivo y constructive de log cambios.

APORTE TECHNICO PROFESIOMAL: Poner a disposicion de la Administracion sus
saberes profesionales especificos y sus experencias previas. gesticnando la
actualzacion de sus saberes expearios

COMUNICACION EFECTIVA: Establecer comunicacién efectva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y cludadanas, tanto en la expresién escrita, come verbal y
gestual.

GESTION DE PROCEDIMIENTOS: Desarrollar lss tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigenies y proponer & intraducir acciones para acelarar ia majora continua
y la productivided

INSTRUMENTACION DE DECISIONES: Decidir subre las cuestiones en las que és
responsable con cntenos de economia, eficacia, eficiencia y lransparancia de la decision
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NIVEL TECNICO

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES |

TECNICO OPERATIVO B
= IDENTIFICACION
Mivel: Técnico
Denominacian del Emplea’ Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No. de cargos Nueve (9)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe (nmediato Quien ejerza la supervisién directa
AREAPROCESQ
GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para ejecutar todas las actividades relacionadas con el mantenimiento de las Instalacicnes y equipos y administracian documental y
apoyar técnicamente los procesos de interventoria y supenvision

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ot

oEND O

12
13

ADMINISTRACION DOCUMENTAL:

10.

14.
5
16.
17

18.

21,

Aplicar técnicas y procedimientos que aseguren que todos [0s documentos que ingresen al archivo se tramiten, organicen, clasifiquen, guarden, conserven y custodien de acuerdo a la Normativa
vigente.

Desarroliar actividades tendientes a mantener actualizados los manuales de archive y comespondancia y olras heramiantas que facilitan la administracion documental.

Mantener actualizados los inventarios documentales, asignandoles la codificacion y controlas pertinentes.

Clasificar y organizar los tipos documentales recibidos en las actividades diarias por el Archivo Central, ingreséndolas al expediente correspondiente con los controles necesarios (firmas,
foliacién y contenido),

Aplicar Lg:,nicamanm los parametros establecidos en les tablas de retencidn documental aprobadas para el Instituto. Utilizando una correcta crganizacién y transferencia de los archivos de
gestion al archivo central y de éslos al archivo histérico, de acuerdo con las tablas de retencién documental.

Realizar las modificaciones a los téminos o denominaciones de |as diferentes senes y subsenes de acuerdo a la dindmica organico - funcional de las areas del Instituto,

Revisar las series y subseries viruales y consolidar tanta en la carpeta virual come fisica correspondiente, 1a informacion que se encuentra dispersa o que no esté digitalizada.

Escanear e Indizar la informacidn en el software de Administracion Documental, ajustandose a los términos o denominaciones existentes en el Archivo del IDEA

Aplicar medidas preventivas y de control que conlleven a la conservacion de documentacion tanto fisica como magnética.

Implementar ka revisién de las transferencias documentales primarias,

Velar y propender por la custodia, conssrvacion y recuperacion de los archives institucionales puestos bajo su responsabilidad

Desarrollar los procasos y procedimientos en labores téenicas cuando se reguiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualguler dependencia.

Ejecutar |as 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.

Apoyar técnica y logisticamente los procesos relacionados con la supervision y la contratacion plblica

Desarrollar los procesos, actividades y acclones necesarias para la planeacion, gjecucion, evaluacion y majoramienta continuo del sistema de gestion Institucional.

Conocear la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conocer los nesgos referentes a su labor.

Hacer sugerenclas para mejerar |z seguridad v salud en el trabajo (SST).

Estar familiarizado con los planes de respussta a emergencias.

Cumplir las nommas, reglamentos & instructiones del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGS5T).

Informar oportunaments al empleador o cantratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sific de trabajo.

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

112




| 0{301-19

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

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TECNICO OPERATIVO

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:

1. Construiry ejecutar anualmente &l Plan de Mantenimiento para el Instiluto. tanto en lo relacionado can las Iabores que desempefia directamente como las que realizan |os diferentes proveedores
contratados para tal fin,

2. Propender por el cumplimiento pleno de las nomas técnicas y ambientales vigentes en las labores institucionales y en la ejecucidn de contratos de mantenimiento referente a instalaciones e
lluminacion

3. Informar sobre las visitas periddicas que hagan los proveadores de los diferentes servicios, con al fin de darle estricto cumplimiento al cronograma de achvidades en terminos calidad y
oportunidad, asi como realizar todos los informes relacionados.

4. Realizar los mantenimientos a las Instalaciones & iluminacién que le correspondan, segun el Plan de mantenimiento o aguellos que surjan posteriormente y que no requieran de un proveedor,
asi mismo elaborar los informes respectivos.

E. Reportar a la Administracidn sobre las nuevas nacesidades de mantenimiento y adquisicion de equipos

6. Operar los equipas ekéctricos, electromacanicas y manuales del Instituto cuando sea necesario, én procura de prestar un mejor Servicio a los USuanos de los mismos

7. Informar, identificar y realizar los mantenimientos preventivos y comectivos que sean necesarios para el normal funcionamiento de las instalaciones logisticas del Instituta,

B Apoyary realizar labores de mantenim/ento y conservacién de los bienes inmuebles propiedad del Instituto, presentado los respectivos informes.

9. Solicitar cporiuna y penodicamente (os suministros necasarios y adecuados para |a sjecucion del mantenimiento, tanto preventivo como correctivo que sea de su competencia, observando
para ello las normas de conlralackn vigentas

10. Realizar el control de los requerimientos de mantenimiento tanto intermos como externos, del consumo y facturacion telefonica presentado los informes respectivos, @ 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 1écnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

12. Ejecutar las funciones proplas de ia dependencia de acuerdo a la vigllancia especial del Instituto, ejercida per la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en 10s
Manuales que para €l efecto s hayan implemantado

13. Apoyar técnica y logisticamenie los procesos relacionados con la supervision y la contratacion publica

14. Desarrollar los procesos, aclividades y acciones necesarias para |a planeacion, sjecucion, avaluacian y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

15. Conocer la politica del Sisterna 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 & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (3GS5T).

20. Informar oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de rabajo.

21 Las demnas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel. la naturalaza y & area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPEND

El trémite, almacenamienio, custodia, y eliminacion de los documentos se realiza conforme a lo establecido en las tablas de retencion documental del Instituto
El mantenimiento a los equipos & inslalaciones es ejecutado yo conlrolado con criterios de eficiencia y eficacia y sequn los requerimientos de las diferentas unidadae administrativas y [as nomas
teécnicas y ambientales pertinentas. - .

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
Conocimiento en Tablas de retencién dacumental
Conocimientos en Administracidn decumental
Atencion al pdblico

Herramigntas de Office

Sisterna de gestion de la calidad

Maodelo Estandar de Control Intemo

Madeio Integrado de Plangacion y Gestion

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:
Conocimientos en redes eléctricas — e
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MAMUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TECNICO OPERATIVD

Conocimianios &n mantenimiento de equipos
Sistema do Gestion da !a Calidad
Herramigntas de Office

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo integrado de Planeacidn y Geslidn

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Bienes adminisirados y mantenidos
Administracién documental gestionada

DE DESEMPERO
Informe de avance de las aclividades asignadas
Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL: Titwlo de Tecnologia Archivistica, Tecnologia en | Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada
Administracidn Documental.

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO:
Tecnologia Eleciranica o tercer afio o Sexto Semestre aprobado en Ingenieria Electronica
Tecnologia Eléctrica o tercer afio o Sexto Semestre aprobado en Ingenieria Elécirica

COMPETENCIAS

COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a
regulaciones vigenles, tecnologias disponibles, metodos y programas de trabajo, para manlener | situaciones concretas de trabajo, con allos estdndares de calidad,

actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto DISCIPLINA: Adaptarse a las politicas institlucionales y generar informacidn acorde con rns
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos  procesos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus accionas y la forma de afrontarlas. |

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a |a satisfaccion

de las necesidades a intereses de los usuarios (interncs y extemnos) y de los ciudadanos, de

confarmidad con las responsabilidades publicas asignadas a l2 enlidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

pricridades y melas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabsjar con otros de forma inlegrada y arménica para la consecucion de

metas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrantar con flexibilidad las stuaciones nuevas asumiendao un manajo

positive y constructivo de los cambios. | ) = |
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TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCION DE TESORERIA)

PROCESO
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para atender a través del procesa de Gestion Financiera y apoyar técnicamente los procesos de contratacion e interventoria y
supervigion can el fin de cumplir los objetives institucionales

__ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
Atander oportunamente al chanle externo e interno, suministrandole la informacién requerida.

Atander oportunamente y diligentemente las solictudes de informacion de los clientes de tesoreria

Revisar los soportes fisicos que soportan las operaciones que sa derven dal movimianto diario realizado por la Direccion de Opersciones y que implica movimientos de Bancos

Validar en el software de informacién Financiero. las operaciones que se deriven del movimiento diario generado por la Direccion de Operacionas y gue implica movimiento de Bancos.
Vaiidar |a clasificacion de partidas del movimiento diario que genera la Direccidn de Operaciones y que son el insume para &l fiujo de caja real del Instituto,

Actualizar la calification de riesge de las entidades financieras con las que tiene negocics el instituto y compilar la informacién que argumente las mismas

Apoyar a la Direccion de lesoreria en la compilacidn, comparacion y seguimiento de las principales varniables del mercado financiero.

Desarroiiar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos gue la entidad ejecuta en cualquier dependencia

Ejecutar las funcicnes propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financlera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que
para el efecto se hayan implementado.

10, Apoyar Tecnica y logisticamente los procescs relacionados con la supervision y fa contratacidn publica

11. Desarrollar los procesos, actividades y acclones necesarias para la planeacidn, ejecucién, evalyacion y mejoramiento continue de! sistema de gestion Institucional

12. Conocer la politica del Sisterna de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG55T)

13. Conocer los riesgos referentes a su labor.

14. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el irabajo (SST).

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

16. Cumplir lss normas. regiamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

| 17. Informar operiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabaje.

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

RN P

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas financieras

Atencion al publico

Sistema de Gestion de la Calidad

Modek: Estandar de Control Interno —-MECI-

Modelo integrado de Planeacion y Gestion =MIPY G-

Herramientas de Office
E RANGO O CAMPO DE APLICACION
Clhentes
EVIDENCIAS
PRODUCTO

Depositos & la vista y a térming
Movimienta de Tesoreria
Inversiones en renta Fija

DE DESEMPENO
Informe de avance de las actividades asignadas
Infarme de reqgistro de actividades financieras en el Software
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Evaluacién del Desempeiio del funcionario

ol REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

| Tecnologia en Administracian, Tecnologia en Administracion y Finanzas, Tecnologia &n
Administracidn de Empresas, Tecnologla en Coslos y Auditoria, Teonologia Andlisis de Coslas y
Presupuestos, Tecnologia sn Gestion Financiera o tercer afio o Sexto Semestre aprobado de
Ecunonmia,

Discrocho (18) meses de sxpenancia relacanada,

COMPETE

NCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

DRIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
confonrmidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad,

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinsar 8l propio compartamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para |a consecucion de
metas instiiucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situeciones nuevas asumiendo un mangjo

CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a

| situaciones concretas de frabajo, con altos estdndares de calidad

DISCIPLINA: Adaptarse a las politicas institucionales y generar infermacién acorde con los
procesos,

RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acciones vy |a forma de alfrontarias

|_positiva y constructivo de los cambics,

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCION DE OPERACIONES)

PROCESO
GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y prooedlmanwi en labores técnicas para velar por la informacidn soparte de lodas las transacciones que surgen del proceso de Gestidn de Operaciones y por la informacidn
que repasa en custodia y soportar algunas de las actividades de las operaciones financieras del "Back Office” con el fin de cumplir los objetivos institucionales

DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

pueda identificar oportunaments alguna inconsistencia o faltante.
Lievar control del manejo de las tarjetas de registro de firmas de los clientes del Instituto, verifica
Realizar la adecuada custodia de las tarjetas de firmas de los clientes y mantener actualizada la

Ejecutar y atender las solicitudes de firma digital

ENoobLR

la Direccidn de Operaciones.
Realizar y actualizar la base de datos de Garantias, y manejar conjuntamente con el Profesional

in]

1. Verificar que les clientes aporten les documentos exigidos para la apertura de cuentas, registro de firma digital, actualizacion de datos, soliciiud de fransacciones y demdas, de tal forma que sa

Digitalizar e indizar las tanetas de firmas de los cientes en &l Sistema de Informacién Documental del Instituto para la adecuada consulta de los usuarios intermas.
Atender oporiunamente y diligentemente las sclicitudes de informacidn de los clientes de Operaciones, certificacionas y demas.

Validar los documentos sopartes de los cllentes para la asignacion de finma digital, realizar el tramite y hacer el seguimiento correspondiente en Certicdmaras.
Realizar y actualizar |a base de datos de documentos y los titulos valores recibidos para custodia tales como los pagares, titulos valores, escriluras, y demas documentos que sean remitidos a

10. Realizar el arqueo cada 4 mesas de los titulos y garantias que reposan en la caja Fuerte conjuntamente con el Profesional de acuerdo al procedimienta.
11. Manejar adecuadamente y con responsabilidad la caja fuerte, v velar por la adecuada custodia de los documentos gue en ella reposan.

ndo el cumplimiente de los requisitos exigidos para el manejo de los recursos,
infarmacidn.
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12. Recepcion y custodiar oportunamente cualquier documenta que llegue a la Direccidn de Qperaciones a través de memorando y actualizar |a base de datos.

13. Hacer entrega cpertunamante, a través de memeorando, de cualquier documento en custodia que sea requerido a través de memorande y actualizar |a base de datos.

- Reponar oporiunamente y por escrito cualquier novedad o inconsistencia encontrada con la administracion de garantias y |2 custodia de documentos y titules valores

15. Veelar para que &l movimiento diario de |a Direccién de Operaciones se conserve adecuadamente previo al envio a la Subgerencia Administrativa en la pare del archivo.

16, Velar para que el movimiento diario de |a Direccién de Operaciones encusntre debidamente digitalizado & indizado en Sistema de Informacién Documental y al dia.

17. Compilar y grganizar el movimiento diario que sera remitido a la Subgerencia Adminisirativa en la parie de Archivo, velando para gue 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 Entldad ejecula en cualquier dependencia

18. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejersida por la Superintendencia Financiera de Colombia v establecidas internamente en los manuales que

para el efecto se hayan implementado.

20. Apoyar tecnica y logisticamente los procesos relacionados con la supervision y contratacion plblica.
21. Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para |2 planeacion, ejecucian, evaluacion y mejoramiento continue del sistama de gestidn insttucional
22 Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
23. Conocer los riesgos referentes a su labor,
24. Hacer sugerencias para mejorar la segundad y salud en el trabajo (S5T)
25, Eslar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
26 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones dal Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (S3GSST)
27 Informar oportunamente al empleador o cantratante acerca de los paligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
28 Las demas funciones asignadas por la auleridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempeio del cargo.
— CRITERIOS DE DESEMPENO

Atender todas las solictudes de informacidn de manera oportuna, confiable, y veraz, y mantener actualizadas todas las bases de datos.
CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Conocimiento en Gestion Documental
Herramignias financieras
Atencidn al publico
Sistema de Gestion de |3 Calidad
Medelo Estandar de Control Interno -MECI-
Modelo Integrade de Pianeacion y Gestitn -MIPYG-
Herramientas de Office

RANGO O CAMFPO DE APLICACION

Clientes Internos y externos

EVIDENCIAS -

PRODUCTO
Titulos valores custodiados de conformidad con las politicas establecidas para tal fin y los atributos de calidad definidos en el proceso
Garantias administradas de conformidad con las politicas establecidas Institucionalimante y |os atributos de calidad delinidos en el procesa

Taretas de fimas de clientes

DE DESEMPEND
Informe de avance de las actividades asignadas
Informe de regisiro de actividades financieras en el Software

Evaluacidn del Desempefio del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Tecnologia en Administracidn, Tecnologia en Administracien y Finanzas, Tecnologia en Administracion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
| de Empresas, Tecnologia en Costos y Auditeria, Teonologia Analisis de Costos y Presupusstos,
Tecnologia en Adrministracion Documental, Tecnologiza en Archivistica, Tecnologia en Gestion Financiera
.o tercer anp ¢ Sexto Semastre aprobado de Economia.

! ESTUDIOS EXPERIENCIA
|

COMPETENCIA

COMPORTAMENTALES

COMUNES
NIVEL TECNICO =
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" APRENDIZAJE CONTINUD: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones | CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requeridos y

vigenies  tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantenar actualizada la | aplicarlos a stuaciones concretas de trabaje. con altos estandares de ocalidad

efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto DISCIPLINA: Adaptarse a las paliticas institucionakes y generar informacion acorde con
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con | los procesos
eficacia, calidad y oportunidad RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acclones v la forma de afrontarlas,

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirgir las decisiones ¥ acciones a la satisfaccion de

las necesidades e intarasas de los usuarnios (infamos y extamas) y de os ciudadanos, de conformidad can
las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alingar el propio compornamiento a las necesidades,
priondades y metas organizacionales
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y anmanica para la consecucién de metas

institucionales comunes
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un mangjo
positive y constructivo de los cambios.

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCION DE SISTEMAS)

PROCESO
GESTION DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas para brindar soporte a los usuarios en el manejo de computaderes a través del proceso de Gestion Tecnologia de a Informacion y
|_apoyar técnicamente los procesos de contratacion, interventoria y supervision con el fin de mantener la continuidad del negocio del Instituto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SaEENPORENS

—

12
13
14.
15.
16.
17.
18.
18.
20.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion para solucionar necesidades de la organizacién.

Prestar apoyo y acompafar a la Entidad en temas técnicos relacionados con la Direccidn de Sistemas.

Apoyar a la Entidad en |a preparacion logistica requerida para realizar presentaciones técnicas y/ o transmisiones tipo video conferencia, acordes con su formacion y experencia profesional.
Realizar actividades requeridas para el comecto funcionamiento de los equipos de compulo, impresoras y escaner, instalados en el Instituto.

Dar soporte y capacitar 2 los usuarios en la operacion de los equipos de procesamiento elecironico de dalos.

Colaborar con la actualizacikdn permanente del inventario de hardware de! Instituto.

Solucionar los problemas presentados a los usuarios en el manejo de aplicaciones para oficina, internet v aplicaciones entorno Web adquiridas por la Entidad,
Proponer alternativas informaticas que optimicen los recursas tecnolégicos existentes.

Ejecutar las actividades que permitan la continuidad y dispon bilidad de los servicios informaticos corporativos.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar 1as funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida par la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales gue
para &l efecto se hayan implementado.

Apoyar técnica y logisticamente los proceses relacionados con la supervision y |a contratacion publica

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para |a planeacidn, ejecucién, evaluacion y mejoramients continuo del sistema de gestion Institucional.
Conocer la politica del Sislerna de Seguridad y Salud an el Trabajo (SG5ST).

Conocer los nesgos referentes a su labor,

Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el lrabajo (S8T)

Estar familiarizado con Jos planes de respuesta a emergencias.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sislema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo

 CRITERIOS DE DESEMPENO B

El mantenimiento de equipos de computo se realiza de forma efectiva.

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
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Conogimientos en redes de comunicacidn o ambientes multiusuario

Conocimientos en mantenimiantos de equipos de cémputo

Sistema de Gestidn de la Calidad

Modelo Estandar de Contral Interno -MECI-

Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion -MIPYG-

Herramientas de Office _

RANGD O CAMPO DE APLICACION

Clientes Inlernes

EVIDENCIAS _

PRODUCTO
Plataforma Informatica Funcionando

DE DESEMPENO
Informe de avance de las aclividades asignadas
Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

| o ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecnologia en Sistemaz, Tecnologia en Sistemas de Informacién Dieciocho (18) mesas de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS |
COMUNES [ COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, Incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones  CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conoamientos lécnicos requernidos y aplicaries a
vigentes, tecnologias disponibles, métodes y programas de trabajo, para mantener actualizada la  situaciones concretas de trabajo, con affos estandares de calidad.

efectividad de sus pricticas laborales y su visidn dal contexto DISCIPLINA: Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde can IBS
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales  procesos.
con eficacia, calidad y oportunidad RESPONSABILIDAD: Conoce la magnitud de sus acclones y la forma de afrontarlas

ORIENTACION AL UEUAHiD ¥ AL CIUDADANO: Dingir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades plblicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el proplo comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas erganizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olros de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas inshiucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad Ias situaciones nuevas asumiendo un manajo
positivo y consiructive de los cambios,

TECNICO OPERATIVO GRADO 02 (DIRECCIONES TECNICAS JURIDICA COMERCIAL Y CONTRACTUAL Y ADMINISTRATIVA)

. - PROCESO
GESTION JURIDICA o o

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmlhar los pracesos y procedimientos en |abares técnicas para ejecular el proceso de geslion juridica en las actividades que le sean asignadas 3 waves del proceso Geslion Juridica y apoyar

tecnicamente los proceses de contratacion e interventoria y supervision con el fin de a%war el cumplimiento de los Objetivos Instilucionales
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recaopilar, digitalizar y publicar toda la informacidn concerniente a los contralos celebrados en &l Instituto. con sus respactivos anexos, leniendo en cuenta las diferentes eta
nontratacian, de conformidad con la Narmativa vigene
2. Mantener aclualizado el Portal de Contralacion establecido por el Gobwerno Nacional, Regional o per el Institulo con todas las actuaciones referentes al procesc de contratacidn, que se
presenten
3. Reaslizer los informes sobre la contratacion del Instituto y aquella que haya sido ingresada en el Porlal de Contratacidn establecido por el Gobierno Nacional, Regional o por el Institute con el
fin de mantener inforrmada a las Direccion Técnica corespondiente
4. Recopilar, digitalizar y publicar toda Is informacidn dal Instituto, necosaria para efectuar la rendicion de cuentas a la Contraloria Ganera! do Antioguis, feniende an cusnia los linsamientos
eslablecidos por este Ente de Contral & por otros Entes de Contral o Entidades que requisran infarmacién
5. Mantener actuaiizado y realizar los informes sobre la informacion ingresada del Instituto a la Contraloria General de Antioguia.
6. Realizar lodas las tareas relacionadas con los tramites administrativos y contractuales, necesarios con el fin de mantener y mejorar los procesos de las Direcciones Técnicas correspondientes.
7 Realizar el segumiento y ravision del eslado de los procesos |udiciales que sean adelantados en I3 Direccién Técnica respectiva del Instituto, presentando las informes respectivos.
8,
9

pas del proceso de I

Realizar y mantener una base de datos actualizada de todos los tramites que realiza la Direccion Técnica respectiva del Institulo,
Desarrollar los procesos y procedimientos én labores lécnicas cuando sa requiera, en los diferenies procesos que la Entidad ejecula en cualquier dependencia.
10. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a ia vigilancia especial ejercida por fa Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que
para el efecto s& hayan mplementada
11. Apoyar téenica y logisticamente los procesos relacionados con la supervision y la contratacian piblica
12 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacién, ejecucidn, evaluacién y mejoramienta continue del sistema de gestion Institucional.
13. Conocer Ia politica del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Conocer los nesgos referentes a su labor.
15 Hacer sugerancias para majorar la seguridad y salud en el irabajo (SST).
16. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emargencias.
17. Cumplir las nomas; reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
18. Informar oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y nesgos latentes en su sitio de trabajo.
18, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempeiio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENO

| _La informacién contractual es reportada en forma oportuna y veraz.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion Publica

Sistema de Gestion de |a Calidad

Modelo Estandar de Control Interno =MECI-

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPYG-

Hemamientas de Office .
RANGO O CAMPO DE APLICACION
Clientes Intemos B
e EVIDENCIAS
PRODUCTO
Gestidn Juridica
DE DESEMPERNO

Informe de avance de las aclividades asignadas
Ewvaluacién del Desempeiio del funclonario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecnologia en Gestidn Pablica, Tecnologia en Administracidn Publica, Tecnologia an Administracion | Dieciocho (18) meses de expernancia relacionada.
Documental o tercer afo & Sexto Semestre aprobado de Derecho.

COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL TECNICO
APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorparar y aplicar nusvos conocimientos sobre | CONFIABILIDAD TECNICA: Contar con los conocimientos técnicos requendos v aplicarlos
regulaciones vigenies, tecncloglas disponibles, métodos y programas de frabajo, para mantener | a situaciones concretas de trabajo, con altos esténdares de calidad.
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actualizada |a efectividad de sus praclicas laborales y su vision del contexto,
ORIENTACION A RESULTADOS: Reslizar las funciones y cumplir |os compromises
organizacionales con sficacia, calidad y oportunidad,
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dingir las decisiones y acciones a |a sabsfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de
cenformidad con las responsabilidadés publicas asignadas a Iz entidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio compertamiento a las necesidades,
prioridades y metas arganizacionales
TRABAJO EN EQUIPQ! Trabajar con otras de forma intagrada y arménica para la consecucion de
melas institucionales comunes
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrantar con flexibllidad las situaciones nuevas asurmiendo un manejo
positivo y constructivo de los cambios.

DISCIPLINA; Adaptarse a las politicas institucionales y generar informaeidn acorde cen los

PrOCESOS.
RESPONSABILIDAD: Conece la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.
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NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCION DE TESORERIA, DIRECCION CONTABILIDAD, DIRECCION GESTION HUMANA,
SUBGERENCIA FINANCIERA Y DIRECCION CREDITO Y CARTERA)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[ IDENTIFICACION

Mivel Asistencial

Denominacion del Empleo. Auxiliar Administrative

Caodigo: 407

Grado. o7

No. de cargos Mueve (8]

Depandencia Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supenvision directa.
PROCESO

GESTION FINANCIERA
GESTION INFORMACION FINANCIERA
GESTION TALENTO HUMANO

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de |os niveles superiores en todas las actividades relacionadas con los procesos de tesoreria, contabilidad, presupueste, nomina, seguridad social, prestaciones econdmicas
y carlera, contribuyendo en la prestacién del servicio de forma eficaz y eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A wr-

o o

T
8
9.

10.
1.
2.
13
14
18,
18,
17.

GESTION FINANCIERA (TESORERIA)

GESTION DE INFORMACION FINANCIERA (CONTABLE]

Atender oporiunamente al cliente externo e intemo, suministrandole fa informacidn requerida.

Prestar apayo en la atencion de consulias y solicitudes de los clientes externos y monitorear |a prestacidn del servicio hasta finalizar la consulta

Apoyar la gestion &l interior del Inslituto en la identificacion y legalizacién de los ingresos registrados en las diferentes cuentas bancarias, con e! fin de lograr una mejor disponibilidad de los
recursos de liquidez.

Revisar diariamente la informacidn del software financiero comparade con &l movimiento real de los bances, en lo referente a pagos realizados por la direccion de operaciones en chegques,
trasferencias electrénicas u otros medios de pago.

Apoyar a la Direccidn de Tesoreria en |a elaboracidn de informes para los clientes internos y externos del Instituto

Recibir y arganizar la infarmacién que llegue de las diferentes fuenies del mercado financiero facilitande la consulta gue senviran de insumo para los comités y |a toma de decisiones en matena
de inversion.

Recibir y actualizar la informacion de las tasas ofrecidas en cuentas de aharro y corrientes remuneradas per las diferentes entidades financieras,

Apoyar y complementar las lareas 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 & la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intermamente en los manuales
que para el efecto se hayan implementado.

Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesanas para la planeacion, ejecucian, evaluacian y mejoramiente continuo del sistema de gestion institucional,
Conocer la politica del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGEST)

Conocar 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 smergencias.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Sequridad y Salud &n &l Trabajo (SGSS5T).

Informar oporfunamente al empleador o contratante acarca de los peligros y riesges latentes en su sitio de trabajo.

Las demas funclones asignadas por la autondad competents, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

122



9001-19 S

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-. IDER
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES il
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 Apoyar y generar diariamente el balance de prueba y demas reportes contables que sean requeridos

2 Constatar que los [oles tanto de movimiento manual como tipificado hayan sido activados para el cierre contable diario

3. Crear en el Software de Informacion Financiero, los terceros solicitados por |as diferentes Dependencias del Institute.

4. Matricular en el Software de informacion Financiero los indicadores de impuesto, solicitados por las Areas del Instituto, asi come también, las que se requiera al momento de causar las
facturas

5 Clasificar y matncular en el modulo de impuestos, los indicadaras impositivos que correspondan a 1a faclura a causar

6. Apoyar la expedicidn de cerdificados de impuestos requeridos por tercern

V. Apovar ¢l proceso de conclliacién de las cuentas contables v médulos.

8 Apoyar, generar & imprimir mensualmente los libros de mayor y balance, y remitirlos al drea de archivo e igualmente los [ibros auxiliares y colaborar en la elaboracion de la informacion sobre
medios magneticos

9. Apoyary ::Empiem nlar las tareas propias de los niveles superores, cuando sa requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia |

0. Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establacidas internamente en los manuales
que para el efecto se hayan Implementado.

11, Desarrollar los procesos, actividades y acclones necesarias para |a planeacion, ejecucion, evaluacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

12 Conocer la politica del Sistema de Segundad y Salud en el Trabajo (SGSST).

13 Conocer los riasgos relerenles a su labor

14 Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S5T),

15 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

16 Cumplir las normasg, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS3T)

17.  Informar ocportunamenta al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos lalentes en su sitio de trabajeo

18.  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con &l nivel, naturalezay el area de desempenfo del carge

GESTION FINANCIERA (ADMINISTRAGION PRESUPUESTAL)

=000 = 30 LN e LR =

=]

Werificar la correcta causacién presupuestal de facturas de pago a proveedoras, exceptuando las generadas por la Direction de Administracion de Proyectos y Convenios.

Informar a las Areas del Instituto que asi lo requieran, los codigos presupuéstales que deben plasmar en la solicitud de elaboracién de cedificados de disponibilidad y registros presupuestales.
Elaborar los cerificados de disponibiiidad y registros presupuéstales solicitados por las diferentes dependencias y su respectiva notificacion

Apoyar y generar las ejecuciones presupuésiales y demas repories presupuéstales que sean requeridos por 8l area y otras dependencias del Instituto.

Apoyar en la conciliacion periodica entre las cifras ejecutadas en e presupuesto y los demas modulos del sistema de informacion financiera y realizar los ajustes necesarios.

Transmitir a través de las diferentes aplicaciones informaticas los reportes para los entes de control v vigilancia

Organizar, clasificar y archivar los documentos que se generen en |a gestion del presupuesto

Tramitar los diferentes documentos generados por la Direceidn de Contabilidad en materia presupuestal para su publicacion y archivo de acuerdo con la normatividad vigente

Apoyar y complementar |as tareas propias de Ios niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuardo 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 planeacion, ejecucitn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

Conocer [a politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conocer |os riesgos referentes a su labor

Hacer sugerencias pata mejorar a seguridad y salud en el trabajo (S5T).

Estar familianzado con (0s planes de respuesta a emargencias

Cumplir [as normas reglamentos e instrucciones del Sistema de Sequndad y Salud en e Trabajo (SGSST)

Infarmar oponunamente al empleador o contratante acerca de ios peligros y riesgos latentes en su sitio de lrabajo.

Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza v &l area de désempefio del cargo.

GESTION HUMANA

1. Recibir, revisar, hiquidar e ingresar al programa de nomina |8s novedades preseniadas por los empleados y jubidados del Instituto. —
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Liguidar e imprimir las colillas de page y pasarlas para su respectiva revision
| '3 Generar revisar @ imprimir los diferentas repories de ndmina

4. Tramitar las solicitudes de los registros presupuéstales,

5. Generar, impnmir, révisar y elaborar los memorandos de pagos que se ganeren por deducciones de ley o por autorizacidn de los empleados o jubiladoas del Instituto,

] Concallal mensualineinle e saldos por Concepio dencapadidades, areditos, enlie 0lios ¢on ja Diredlidin de Cuntabilidad y Pissupussio y /calidal los respeclivos infuines paia cobia.

7 Generar las liquidaciones de cesantias parciales y definitivas y pasarlas para su respechiva revision.

8 Realizar e informar a las diferentes entidades o dependencias con suUs respectivos sopores cuando un funcionario ingresa al Instituto.

g 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.  Actualizar quincenalmente los saldos por los diferentes rubros presupuestales que corresponden a !a Direccion de Gestion Humana e informar al jefe inmediato cuando se requiera el traslado.

12.  Mantener actualizada la base de datos y generar los reportes necesarios para el calculo de retencidn en la fuente semestral y pasarios para su revision

13. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles supericres, 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 Supenniendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales
que para el efecto se hayan implementado,

15. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesanas para la planeacion, ejecuciin, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional.

16. Conocer la politica del Sislema de Seguridad y Safud en el Trabajo (SGSST).

17. Conocer los resgos refarentes a su labor,

18. Hacer sugerencias para mejorar la sequridad y salud en el trabajo (SST).

19. Estar familiarizado con los planes de respuesta 3 amargencias.

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

21,  Informar oportiunamente al empleador o coniratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de Irabajo

22, Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo

CREDITO ¥ CARTERA

1.  Atender oporfunamente al clients externo e interno, suministrandole la informacién requenda.

2. Elaborar, corregir & imprimir paganés de la Direcclon de Credito y Cartera,

3 Gestionar, tramitar y distribuir las copias de los desembolses de las diferentes operaciones gestionadas en &l Area.

4. Revisar la documentacién anexa de las solicitudes de desembolso, diligenciando en cada una de ellas la informacidn concermiente a la carera.

5.  Grabar las notificaciones en el Software de Informacion Financiero y pagares que originan os credilos y todo el movimiento que se genera en la Direccién de Crédito v Cartera del Instituto

6 Aperturar lgs pagarés en el software de informacian financiera

7.  Genarar, imprimir y distribuir la facturacidn, oficios y cuentas de cobro

8. Envio de avisos de cobro y comprobantes de pago

9. Realizar gestion de cobro con los clientes

10. Raalizar la conciliacion semanal de la informacion que ermiten las Direcciones de Contabilidad y Operaciones para la aplicacion e identificacion de la cartera

11 Mantener actualizado el movimiento de |a cartera del Institute &n el Software de Informacion Financiero y generar los reporles respectivos.

12. Reportar semanaimente al Director de Crédito y Cartera, sobre el estado de la cantera y generar los informes sobre clientes que presentan cartera vencida para la loma de decisiones al
respecto

13,  Aplicar en 2 sisterna de Informacién Financiera los ingresos efectuados en la Entidades bancarias por los pages de operaciones de crédite

14. Llevar registro y control de los pagos diarios y preparar los informes pertinentes, para la toma de decisiones con respecto a la adminisiracidan de la cartera.

15, Compietar y remitir documentacion dal crédito

168. Apoyar y complementar las lareas propias de los niveles supanores, cuando se réquiera, én los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

17. Ejecutar las funciones prapias de la dependancia de acuerda a la vigilancia especial sjercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas interamente en los manuales
que para el efecto se hayan implemantado,

18. Desarroliar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacién y mejoramiento continuo del sisterma de gestian Institucional

19. Conocer |a politica dal Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

21 Haeer sugerencias pars mejorar la sequridad y salud en el trabajo (55T}

Conocer los nesgos referentes a su labor.

124




¥D00 -

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

~MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

22, Estar familianzado con los planes de respuesta a emergencias

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

24,  Informar oporiunamenta al empleador o contratante acarca de |os peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
25.  Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y &l drea de desempefio dal cargo

~ CRITERIOS DE DESEMPENO

La atencion al Clente Interno y externo as brindada segln sus requenmientas y con amabilidad.
Los registros efectuades en el Scfiware de Informacion Financiera son ingresadns con |a frecusncia que demande el praducta
Las nominas generadas responden a las politicas y Nemativa vigante

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION FINANCIERA (TESORERIA)

Atencion 2! Cliente

Conocimientos basicos hemramientas financieras
Sisterna de Gestion de la Calidad

Modelo Esldndar de Control Intermo —MECI-

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn =MIPY G-
Herramientas de Office

GESTION INFORMACION FINANCIERA (CONTABLE)
Conocimientos bésicos de Contabilidad

Conccimientos basicos en Impuestos

Atencitn al Chente

Sistama de Gastion de la Calidad

Madelo Estdndar de Control Intema =MECI-

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPY G-
Hemramientas de Office

GESTION INFORMACION FINANCIERA (PRESUPUESTAL)
Caonocimientos basicos de Presupuesto

Conocimientos basicos en Impuestos

Atencién al Cliente

Sistema de Gestlan de la Calidad

Modelo Estandar de Conltrol Internag —MECI-

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPY G-
Herramientas de Office

GESTION HUMANA

Conocimientos en liquidacion de nomina
Conocimientos basicos de segundad social
Atencidn al Cliente

Herramiantas de Office

Sistema gestion de la calidad

Madelo Estandar de Conirol Intermo —MECI

Modelo Integrado de Planeacldn y Gestidn -MIPYG-

CREDITO ¥ CARTERA
Conocimientos basicos de Cartera
Atencién al Cliente

Sisterma de Gestion de la Calidad
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T al AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Moadelo Estandar de Control Intermno =MECI-
Modsalo Integrado de Planeacion y Gastion —MIPYG-
Herramienias de Office
RANGO O CAMPO DE APLICACION =
Clientes intermos y Extemos
Paries Interesadas
EVIDENCIAS
PRODUCTO
Gestion Financiera
Gestion Informacion Financiera
Geslion Humana
DE DESEMPENO
Informe de avance de las actividades asignadas
Evaluacién del Desempefio del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIODS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad Dieciocho {18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL
APRENDIZAJE CONTINUO: Idenlificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre| MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabllidad la informacion personal

regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision dal contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
crganizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
| de las necesidades e intereses de |os usuarios (internos y externos) y de los ciudadancs, de
conformidad con |as responsabilidades publicas asignadas a la entidad,
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear &l propio comporiamiento a las necesidades,
priaridades y metas organizacionales
TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de
metas institucionales comunes.
ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibiidad las situacionss nuevas asumiendo un
_manejo positivo y constructivo de los cambios

institucional de que dispone.

RELACIONES INTERPERSONALES: Eslablecer y mantener relaciones de Irabajo positivas, |
basadas en la comunicacidn abierta y fivida y en el respeto por los demis. [
COLABORACION: Coopera con los demdas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCION DE OPERACIONES)

AREA/PROGESO
GESTION DE OPERACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

del “Back Offica” con 2l fin de cumplir Ios abjetivos institucionalas

Apoyar las tareas propias de ios niveles superiores en todas las actividades con el proceso de gestién de operaciones y soportar algunas de las actividades de las operaciones financieras propias

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Atander oportunamente al clienle externa @ intermo, suminstrandole la informacidn requerida

Atender los refiros, traslados entre cuentas e ingresos de recursos soliciiados por Ios clientes del Instituto.

Registrar los ingresos de recursos recibidos en (a taquilla por cualquier concepto y elaborar los comprobantes de ingreso y notas contables € Informar a |as areas correspandientes.
Registrar en el sistema de informacién financiera |os ingresos de recursos en cuentas de administracion de convenios, segun instrucciones suministradas por la Direccién de Proyectos y
Convenios. Realizar las validaziones, revisiones y registros necesarios des las operaciones con fima digital,

Regiatrar en el sistema de informacion financierc 1as transacciones que impliguen movimientos de bancos, incluida la validacidn de cheques para su lraslado de cuenta puente a la cuenta
del clignte o los tramites necesanos cuando se trale de cheques devueltos.

Efectuar por ventanilla pagos con cheques por los diferentes conceplos que se ariginan en el Instituto y verificar los documentos que soportan la operacion,

Realizar cheques para enviar & consignar de acuerdo con instrucciones de los clientes.

Atender los retiros de depositos a la vista, correspondientes al recauda de cartera.

Registrar las transacciones que impliquen movimiento de bancos generados por |2 aplicacion de cartera

Revisar que toda la informacion soporte cada uno de los pagos que se realizan y cumplan con los requisitos establecidos en la Administracion

Legalizar &n el software de informacion financiero los avances por diferentes conceplos.

Legalizar en el software de informacidn financiero las operaciones que se deriven del cierre de caja, segun las instrucciones de la Direccion de Operaciones.

Procesar y revisar dianamente la informacion concerniente a los movimientos efeciuados.

Realizar la gestidn necasaria para |a emisién, expedician y reémision para entrega de los extractos de cuentas de los clientes.

Lievar registro v control de |os pages diarios y preparar los informas pertinentes para el cierre de operaciones.

Generar de manera correcta y oportuna todes los pagos que lleguen a la direceidn de operaciones por medio de cheque.

Registrar de manera correcta y oportuna tedos los pagos gue llequen a la direccion de operaciones por medio de trasferencias electronicas para que sean preparados en el Bance por el
profesianal

Cenfirmar a |as diferentes Entidades Financieras los cheques girados por todo concepto por la Direccién de Operaciones.

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 ias funciones propias de la dependencia de acuardo a la vigilancia espacial ejarcida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas en los manuales que para el
efecto se hayan implemantado.

Desarrollar los proceses, actividades y acciones necesanas para la planeacion, sjecucién, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gastién institucional

Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conocer los riesgos referenles a su labor,

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

Estar famillarizado con los planes de respuesta a emergencias

Cumgplir las normas, reglamentas € inslrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Informar oportunamenta al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

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

CRITERIOS DE DESEMPEND

Los registros efectuados en el software de informacian financiero son ingresadas con |a frecuencia que demande el producio

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Operaciones (Back Office)
Conocimientes en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en Back Office

Sislema de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control interno — MECH-

Modeilo Integrado de Flaneacon y Gestion = MIPY G-
_Herramientas de Office.

" Clientes intemes y Externos
Partas |nteresadas

RANGO © CAMPO DE APLICACION

EVIDENCIAS

'PRODUCTO
Gestian de Operaciones Back Office v atributos deflindos en el proceso
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DE DESEMPENO
_Infarme da las operariones realizadas (Back Office)
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

e ESTUDICS EXPERIENCIA |
Diploma de Bachlller en cualguier modalidad Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUG: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métedos y programas de trabajo, para mantener
actualizada '3 efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromiscs
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acclones a la satisfaccion
de las necesidades e |ntereses de los usuarios (inlernos y extemos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades piblicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamients a las necesidades,
prioridadas y melas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucidn de
metas instiucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las siuaciones nuevas asumiendo un

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de que dispone

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta vy fluida y en el respeto por los demas.

COLABORACION; Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetives institucionales.

manejo positivo y constructivo de los cambios

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 07 (DIRECCION ADMINISTRACI
DE FOMENTO Y DESARROLLO Y OFICINA ASESORA DE COMUNICA

ON DE PROYECTOS Y CONVENIOS, SUBGERENCIA COMERCIAL
CIONES)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ B g B
IDENTIFICACION
Mivel: Asistancial
Denominacion del Emplasa: Auniliar Administrativo
Codiga: 407
Grado: or
Mo. de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde sa ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediate Quien ejerza la supervisidn directa.
AREA/PROCESO
GESTION FINANCIERA
COLOCACIONES Y ASESORIA

COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEO

PROPOSITO PRINCIPAL

posicionamiento, divulgacion, comunicacion interna y exlemsa del Instituto,

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores con respecto 2 la informacién y actividades relacionadas con la administracion de recursos por contralos y convenios, fomento y desarrollo y el

DESCRIPCION DE FUNC

IONES ESENCIALES

GESTION FINANCIERA:

1. Clasificar, organizar y transferir la documentacion que se genera en la Direccién de Administracién de Proyectos y Convenios, para que sea archivada en el CAD
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Generar, erganizar y enviar los estados de cuenta a los clientes a través de los canales establecidos, con |a informacian que arroja &l Software Financiero del Instituto.
3. EP'JYEI' en |2 elaboracién de los cerfificades de relencidn. que se sean solicitados en desarrolin de los convenios o contratos que se tienen en la Direccion de Administracién de Proyeclos y
onvenios

4. Apaoyar en la recoleccion de la informacion necesaria para suscribir los convenios o contratos para la administracidn de recursos o ejecucién de proyectos, al lgual que de sus derivados con el
fin de ser entregados a la Secretaria General

5. Apoyar en la atencion de las solicitudes de informacion que se realicen a la Direccion de Administracion de Proyecios y Convenios.

€. Apoyaren el préstamo y administracion de los expedienies que se requieran en la Direccian de Administracion de Proyeclos y Convenios, y realizar su oporluna devolucion

7. Apoyar el proceso de liquidacion, realizando el registro, control y sequimiento de las actas de liquidacion en tramite y de los convenios o contratos liquidados.

&  Apoyary complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos gue la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

8 Ejecular las funciones propias de la dependencia de acuerdo 2 la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internaments en los manuales que
para el efecto se hayan implementado

10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacian, ejecucion, evaluacian y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional,

11. Conocer ia politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

12. Conocer los riesgos referentes a su labor,

13. Hacer sugerencias para mejorar la sequridad y salud en el trabajo (S5T)

14, Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergancias,

15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST),

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

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

COLOCACIONES Y ASESORIA:

1. Llevar registros y mantener aciualizada la informacion que se genera en la dependencia y que contnbuya & medir ks gestion de los procesos de colocaciones, asesoria y capaciacion.

2. Apoyaren la elaboracion y envid de registros que permitan realizar seguimiento a las visitas realizadas por los Profesionales Universitarios del proceso de Colocaciones y asesoria e igualmente
encuestas de identificacion de necasidades y satisfaccian de los clientes

3. Realizar la administracidn documental de los estudios, evaluaciones y encuestias que s& generen en la Dependencia e igualments foliar la informacion

4. Brindar Informacion a les clientes permaneniemente sobre el estado de su selicitud de credito y sus desembolsos, asi como del trdmite de ésios

5  Apoyar en l2 logistica de todas las actividades relacionadas con |a asesoria y capacitacidn de los clientes externos del Instituto, asi como mantener actualizada Ja informacién para ser entregada
a los Municipics del Dapartamento de Antiogula.

6  Mantener actualizada |a base de datoes de los créditos aprobados para el Departamento de Antioquia, Entidades Publicas o Privadas, Municipios de otros Departamentos, entre olros, organizada
de acuerdo al lineamiento establecido por la Adminisiracion

7. Enviar al cliente externo a través de los diferentes medios de comunicacidn, infarmacidn referente a la proyeccion social que tienen |os créditos aprobados en el Institulo.

8  Apoyar y complemantar las tareas propias de los niveles superiores, cuando & requiera, en los diferentes proceses que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.

B Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial del Institulo, ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamante en los
Manuales que para el efecto se hayan implementade

10. Desarrollar los procesos, actividades y acclones necesarias para |a planeacién, ejecucion, avaluacidén ¥ mejoramiento cantinuo del sistema de gestion Institucional

11.  Conocer [a politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),

12 Conocer los nesgos referentes a su labor

13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S5T).

4. Estar famianzado con i0s planes 08 respuesta @ emeargencias.

15, Cumplir las normas, reglamenios e instrucciones del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

18 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros vy riesgos latentes en su sitia de trabajo

17. Las demas lunciones asignadas por la autordad competente. de acusrdo con i nivel, naturaleza y el drea de desempeno del carge

COMUNICACION ESTRATEGICA Y MERCADEO:

1
2.

Apoyar en la consecucidn de los recursos logisticos necesanos para el desanolio de las aclividades de comunicacin, publicidad y relaciones publicas
Manejar e! archwo de prensa, hacer mantenimiento del mismo y realizar seguimiento a las notas .
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. Apoyar en la logistica requerida, cuando se realicen eventos de promocion del Instituto, con el fin de disponer y distribuir los elementos para tal fin

4. Mantenar actualizada y an buen estado la informacién de las carteleras Institucionales

5. Apoyar, elaborar y participar en la distribucidn de los comunicades de prensa, pasacalles, manuales, cerniamenes y otras actividades programadas con 13 promocian y relaciones poblicas del
Instituto.

6. Clasilicar y enliegai para su custodia y guaida las folografias tomadas en los evenlos institucionales a la Subgerencia Adminstrativa.

7. Monitorear el cumplimiento de cufias radiales y comerciales contratados por el Instituto.

8. Llevar el control detallado v documentade de la distribueion del material promocional y publicitanio

9. Mantener actualizadas las bases de datos de proveedores y clienles del drea.

10 Actualizar anualmente el directorio de entidades que se adita.

11. Mantener actualizada |a cormespondencia (Leyes, libros, promociones y publicidad) que edita y manda a elaborar el Instituto pare lodos los Alcaldes del Departamento y 3 quienas datermineg la
Gerencia

12 Apayar y complementar las lareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia.

13

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuardo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuales que
para el efecto se hayan implementado.

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

15. Conocer la politica del Sistema de Seguridad vy 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 ampléador o conlratante acerca de los peligros y riesgos latantes en su sitio de trabajo.

21. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CRITERIOS DE DESEMPENO

La documentacitn ganar?ﬂa as clasificada, registrada y organizada sequn las necesidades y Normaliva vigente.
El apoyo logistico, adminisirativo y de informacion es realizado de forma eficaz y de acuerdo a directrices administrativas.
El apoyo a la gestion de los recurses loglsticos es realizado con efectividad y oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION FINANCIERA

Conocimientos en Administracion Documental
Atencion al Cliente

Herramientas de Office

Sisterna de gestion de la calidad

Medelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPYG-
Modelo Estandar de Control Interno -MECH-

COLOCACIONES Y ASESORIA

Atencién al Cliente

Conocimientos en Administrachon Decumental
Harramigntas de Office

Sisterna de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Geslion -MIPYG-
Modeln Estandar de Control Interno -MECI-

COMUNICACIONES ESTRATEGICAS Y MERCADEO
Conocimientes en Logistica de Evenlos
Conocimientos an Administracion Documental
Atencidn al Clenta

Herramientas de Office

130




PDO01-19

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

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sistema de gestion de la calidad
Medelo (ntegrado de Planeacidn y Gestidn -MIPYG-
Modelo Estédndar de Control Interne -MEC!-

RANGO O CAMPO DOE APLICACION

| Clientas Internos y Externcs
Panes Interesadas .

EVIDEMCIAS A

PRODUCTO
Apoyo a la Gestion Financiera (Direccion de Administracién de Prayectos y Convenlos)
Apayo a Colocaciones y Asesoria
Apoyo @ Comunicacidn Estratégica y Mercadeo
DE DESEMPENO
Informe de avance de las actividades asignadas
_Evaluacién del Desempefio del funcianaric i
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

| APRENDIZAJE CONTINUO: ldentificar, incorparar y aplicar nuevas conocimientos sobre | MANEJO DE LA INFORMACION: Mangjar con responsablldad la informacion personal e
regulaciones wigentes, tecnologias disponibles, matodos ¥ programas de trabajo, para mantener | institucional de que dispone.

aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto. RELACIONES INTERPERSOMNALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplic los compromisos | basadas en la comunicacion ablena y flulda y en el respeto por los demas
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccidn
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externcs) y de los ciudadanos, de
conformidad con las résponsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
priondadeas y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucién de
metas instifucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los camblos
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B il AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION
Nivel Asistancial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado’ 08
No. de cargos Dos {2)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ajerza la supenvisidn directa
PROCESO
3 - GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos archivislicos analizando, digitalizando y recuperando la documentacion que Se tramia al intenior del Instituto, e igualments realizar lodas |as aclividades relacionadas con los |
elementos de consuma y los inventarios del Instituto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Recibir, clasificar, registrar, almacenar y despachar a las diferentes dependencias los bienes materiales en ganaral
Revisar solicitudes de salidas de la Subgerencia Administrativa, hechas por las distintas dependencias.
Generar reportes y mantener actualizadas las planiilas de traslado de bienes devolutivos e igualmente el Software de inventarios gue tenga el Instituto,
Realizar anualmente con la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, la conciliacitn de la informacion comrespondiente a los bienes dados en comodato del Instituto.
Realizar anualmente y cuando sea requenido el inventario fisico de los bienes devolutives del Instituto.
Expedir paz y salvo para los funcionarios del Instituto, por concepto de inventarios de bienes devolutivos.
Realizar la verificacién de la mercancia gue antra al aimacén del Instituto, confrontandola con las especificaciones de la faciura y la calidad de la misma.
Raalizar informe de elementos de consumo por Dependencia del Instituto,
Realizar informe de los bienes muebles del Instituto gue deben ser dados de baja.
10. Cumplir el procedimiento establecido para el tramite, la conservacion y recuperacion de la informacion institucional.
11. Leer y digitalizar la informacion de acuerdo con su contenido y a la estructura virtual del Software de administracion documental del Instituto.
12. Apoyar el tramite y ruta de los documentos hacia los diferentes usuarios y areas, segun las solicitudes y requerimientos, asi como su guarda y custodia, una vez liega al archivo.
13. Atender consullas y requerimientos de los usuanos sobre recuperacion de fa informacion fisica o por otros medios técnicos en los cuales se langa la informacian
14. Operar los equipos indicados que se tienen en &l Instituto, para |a lectura de las cintas microfilmadas con informacian institucional, en los casos que soliciten consultas por este madio.
15. Orentar a los usuanos del software de administracidn documental sobre &l correcto uso y manejo del mismo, crear usuarios nuevos y proporcionar |05 permisos para acceder a los moadulos
que le sean asignados a 105 usuanos
15, Mantener actualizado el sistema de Tablas de Retencion documental en el proceso archivistico e informar al Técnico Operativo sobre series o tipos documentales que cumplen su ciclo de retiro
o transferencias,
17. Apoyary 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 s& hayan implementado,
18. Desarrollar los procesos, aclividades y accionas necesarias para la planéacion, ejecucidn, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional
20. Conocer a politica del Sistema de Seguridad y Salud en &l Trabajo (SGSST)
21 Conocer los riesgos refarantes a su labor
22 Hacer sugerenciss para mejorar la seguridad y salud en al trabajo (SST).
23. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
24. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST),
25. Informar oportunamente al empleador o contratante acarca de los peligros y nesgos latentes en su sitio de trabajo.
26. Las cdemas funciones asignadas por la autoridad compatents, de acuerds con el nivel, naturaleza y el drea de desempeho dal cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENO
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“MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Los suministros de bienes devolutivos, de consumo se realizan conforme a los requerimientos de los usuarios, asl mismo fos inventarios se mantienen actualizados de acuerdo a nommas legales y

requanmienios internos

Los documentos san indexados y digitalizados de conformidad con las politicas y normas de administracion documental

e — g - ar s

Conocimiantas en Manejo de Inventarios
Conocimientos en Administracion Documental
Atencidn al Cliente

Herramigntas de Office

Sistema de Gestidn de |a Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestdn -MIPYG-
Maodelo Estandar de Control Interno -MECH-

RANGD O CAMFQ DE APLICACION

Clientes Interncs
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoyo a la gestion administrativa

DE DESEMPENO
Iinforme de avance de las actividades asignadas
Evaluacion del Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diplormna de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciccho {(18) meses de experiencia relasionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, lecnologias disponibles, métodos y programas de frabajo, para mantener
actualizacla la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto,

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oponunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e infereses de los usuarios (infernos y extermnoes) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear ¢l propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionaies,

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma Integrada y aménica para la consecucion de
metas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Fnfrentar con flexibilidad las siluacionas mievas asumiendo un
|_manejo positive y constructivo de lus cambios

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabiiidad la informacian personal e

institucional de que dispone

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecar y mantenar relaciones de trabajo positivas
basadas en la comunicacion ablere y fluida y en el respelo por los demas.
COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 05 (DIRECCION DE OPERACIONES)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION -
Mivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
PROCESO
GESTION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para organizar, digitalizar e indexar toda la informacién del movimiento diario; asesorary entregar informacién aportuna al Cliente Interna y externo
a través de la aplicacion de los procedimientos de Back Office con el fin de cumplir los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar el movimiento diario de la Direccién por tipos de registros para ser escaneado, indexade y empastado.

Foliar los documentos del movimiento diario que se generen en la Direccidn.

Escanear @ indizar los documentos del movimiento diario en el software utilizado por el Instituto para tal fin.

Relacionar y organizar los movimientos diarios de la Direccion, para que sean empastados y custodiados por el archivo del Instituto.

Asesorar al Chente Interno del Instituto en &l manejo del software para la busqueda de informacian del movimiento diano de tesoreria

Enlregar la informacion correspondiente al movimiento diaro requarida por los Clientes Intemos y Externos del Instituto.

Apoyar y complementar las tareas proplas 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 ef efecto se hayan implementado.

9. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacidn, ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sisterna de gestion Instilusonal
10. Conocer la politica del Sistema de Segundad 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 (35T).

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

14. Cumplir las normas, reglamentos e instruccionas del Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

15. Informar oportunamenta al empleador © contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

16. Las demas funciones asignadas por |2 auloridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefic del cargo

@NDN BN

CRITERIOS DE DESEMPENGO

Los documentos son procesados con oportunidad y seguridad.

La comunicacién y atencion brindada esta de acuerdo con los propdsitos y direclrices de la dependencia.
Los documentos de los clientes son escansados e indexados comectamante.

Las operaciones son ealizadas teniendo en cuenta las politicas establacidas por el Institute para tal fin

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracién Documental.
Conecimientos en finanzas y operaciones financieras
Conocimientos en Back Office

Atencidn al cliente

Herramientas de Office
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sistema de Gestion de la Calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn -MIPYG-
Modelo Estéandar de Control Interne -MECI-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intermos y Externos
Partes interesadas

~EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoyo al procaso de Gestion de Operaciones y 0% atnbutos de calidad establecidos en el proceso

DE DESEMPENO
Informe de avance de |as aclividades asignadas
Evaluacién del Desampefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS ~
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, mélodos y programas de trabajo, para mantaner | institucional de que dispone

actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visién del contexto RELACIONES INTERPERSONALES: Establecar y mantaner relaciones de trabajo positivas,
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos | basadas en la comunicacion ablerta y fiuida y en el respeto por los demds.
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad. COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccidn
de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externcs) y de los ciudadancs, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y melas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para |a consecucién de
matas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las sduaciones nuevas asumiando un
mangjo positivo y constructivo de los camblos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 04 (DIRECCION DE GESTION HUMANA Y SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

| MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

| AUXILIAR ADMINISTRATIVD
[ IDENTIFICACION
MNivel: Asistencial
Denominacitn del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 04
No. de cargos Cuatro {4)
Dependencia Donde sa ubique el cargo
Cargo del Jafe Inmeadiato Quien ejarza la supervision diresla
AREA/PROCESO
GESTION HUMANA
ja= GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para clasificar. archivar, escanear y administrar toda la informacidn que ingresa o sale del Instituto de acuerdo a la Normativa vigente e iguaimente
brindar atencion oporduna v eficaz a los usuanos internos y externos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION HUMANA:

-

Recibir, revisar, clasificar, disiribuir y controlar gue la documentacion relacionada con las histonas laborales cumpla con el procedimiento establecido para el trdmite, la conservacion yla
recuperacion de la informacion institucional

2. Clasificar, analizar y digitalizar e indexar |a informacion de acuerdo con su contenido y |la estructure virtual del software de Historias Laborales.

3

Contrelar y realizar seguimiento al préstamo de Hislorias Laborales del personal activo, inactivo, Jubilado y personal por contrato, de acuerdo a la Normativa existente y la devolucion de los
mismos.

4. Orientar a los usuarios del software de Historias Laborales sobre el commecte uso y manejo dal misma.

5 Organizar la documentacidn en las historias laborales en comunicacién cruzada con el archive central del Institulo de acuerde al programa de gestion documental.

B.  Organizar, consolidar y maniener actualizada ia Normativa de la Dependencia donde desempefie sus funciones,

7. Apoyar con la busqueda y recopilacion de la informacion necasaria para la elaboracion de los certificados de historias laborales de los funcionaries gctivos e inactivos.

8. Realizar mantenimiento periédico al archivo donde reposan las Historias Laborales

9. Apoyar y complementar las tareas proplas 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 Ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas inlernamenie 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 planeacidn, ejecucidn, evaluacién y mejoramiento continue de! sislema de gestion Institucional

12. Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),

13. Conocer los riesgos referentas a su labor.

14, Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en el trabajo (S8T).

15. Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergenclas.

16. Cumplir las narmas, 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 demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

GESTION ADMINISTRATIVA:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

R

= = 1000 = in

=

Recibir la documentacion interna y externa, radicarda, numerarla, ordenarla, escanearla y registraria en las planillas correspondientes, sequn los criterios y parametros definidos para ello en el
proceso de correspondencia y archive documental

Atender en ventanilla las consullas y requerimientos de Clientes Interncs y Externos.

Seleccicnar, ordenar, escanear y archivar los diferentes tipos documentales que Ingresan al archivo, de acuerdo a la organizacion v criterios establecidos en el process de administracion
documental y las normas vigentes establecidas para ello.

Registrar la documentacion recibida en las planillas correspondientes y distribuirla en las carpetas de cada dependencia, segun los recorridos intemos establecidos

Apoyar el préstamo de documentos, de acuerdo a la Normativa exislenle y estar atento a la devolucion oportuna de los mismos

Atender consultas y requerimientos de los usuarios sabre la recuperacién de la informacién fisica o por otros medios técnicos del Instituto,

Aplicar las tablas de Retencidn documental y controlar la adecuada transferencia de los archivos de gestién, de acuerdo a las tablas de retencién documental,

Asegurar el proceso de implementacion y actualizacién de la codificacitn € inventarios establecidos en el archivo para la organizacion, clasificacion y recuperacion de la informacisn.

Operar los equipos indicados que se tienen en la institucién para |a lectura de las cintas microfilmadas con informacion institucional, en los casos que soliciten consultas por este medio
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en |os diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamenie en (08 manuales que
para el efecto se hayan implementado

Desarrollar ios procesos, actividades y acclones necesarias para la planeacion, ejecucian, evaluagion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

Conocer los riesgos referentas a su labor,

Hacer sugerencias para mejorar |a seguridad y salud en el trabajo (35T}

Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

Cumplir las nermas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Sequridad vy Salud en el Trabajo (SGSST),

Infarmar aportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos iatentes en su sitio de trabajo

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

CRITERIOS DE DESEMFPEND

Las hojas de vida son administradas y custodiadas siguiendo las directrices institucionales y las normas de administracien documental

La seleccion, clasificacidn y almacenamiento de los documentes que ingresan al archivo es realizada de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso de administracién documental y normas
vigente.

Los requerimientos y consultas de los usuanos son atendidos con oportunidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION HUMANA

Conocimiantos en administracion documental
Atencitn al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestion de |a calidad

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn -MIPYG-
Modelo Estandar de Control Interne -MECI-

GESTION ADMINISTRATIVA
Conocimientos en administracion documental
Atencidn al Cliente

Herramientas de Office

Sistema de gestion de la calidad
Madela Inteqgrado de Planeacitn y Gestidn -MIPYG.

Modelo Estandar de Cantrol Interno -MECI- _— —

_Cibenleslnterrlus F ' = = o e

RANGO O CAMPO DE APLICACION

EVIDEMCIAS

PRODUCTO
Apoyo Gestidn Hurmana
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iy AUXILIAR ADMINISTRATIVO
" Apoyo Gestién Administrativa
DE DESEMPENO
Informe de avance de las aclividades asignadas
Evaluacién dal Desempefio del funcionario
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad = Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, metodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realzar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la

MANEJO DE LA INFORMACIGON: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de gue dispone.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demas.

COLABORACION: Coopara con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y extemos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades plblicas asignadas a la enlidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propic comportamiento a las necesidades,
pricridades y metas organizacionales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabsjar con otros de forma integrada y amadnica para la consecucion de
metas institucionales comunes.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 03

AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 03 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Cédigo: 407
Grado: 03
No. de cargos Une (1)
Dependencia Donde se ubique el carge
| Gargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision direcla
AREA/PROCESO
. GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar Ias tareas propias de los niveles superiores prestar el servicio de recepcion y atencion al publico de acuerdo a la Normativa vigente e igualmente brindar atencién oportuna y eficaz a los
| usuarios intemos y exlernos

DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Suministrar informacion a las personas que busquen contacto con el Instituto
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o AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Contestar el conmutador cortésmente y transferir las lamadas 3 las extensionas solicitadas

Recibir al publico en forma amable y orientario hacia las diferentes Dependencias donde desee acudir.

Recibir y tomar mensajes de llamadas dirigidas a |as diferentes Dependencias, cuando se requisra

Apoyar las labores asistenciales de las diferentes Dependencias.

Revisar y mantener actualizada la informacion de las extensiones del Instduto

Realizar y presentar informe sobre las novedades que se presentan en la respuesta de las llamadas desde las diferenles extensiones de! Instituto.

Apoyar y complementar |as tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera. en los diferentes procesos qgue |a Entidad ejecuta en cualquier dependencia

Ejecutar las funciones propias de |a 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 implemeantado.

10. Desarrcllar los procesas, actividades y acciones necasanas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional

11 Conocer la politca del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

12, Canocer los riesgos referenies a su labar

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

14, Eslar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.

15 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Sequridad y Salud en ol Trabajo (SGSST).

16. Infarmar eportunamente al empleador o contralanie acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

17. Las demas funciones asignadas por la auloridad competents, de acuerdo con el nivel, naturaleza v &l drea de desempefo del caro

_CRITERIOS DE DESEMPENO _

|

CEOND® LN

La atencion es brindada a los usuarios de forma oportuna y eficaz.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atancion al Cliente
Herramientas de Office
Sistema de gestion de 1a calidad
Modelo estandar de Control Interne
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPYG

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intemos y Externes

Partes Interesadas )
EVIDENCIAS

PRODUCTO
Apoyo Gestion Admimstraliva

DE DESEMPERNO
Informe de avance de las aclividades asignadas
Evaluacién de| Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

= ESTUDIOS _— o EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) mesas de experiencia relacionada
COMPETENCIAS —
[ COMUNES ,l COMPORTAMENTALES
| NIVEL ASISTENCIAL

l

APRENDIZAJE CONTINUO: igenificar, mcorporar y aphcar nuevos conocimeenios sobre | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejai con responsabilidad la informacion personal e

regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener | institucional de que dispone
acluahizada ia etectividad de sus praciicas laporales y su vision dal coniexio | RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener ielaciones de frabaje positivas, |

ORIENTACION A RESULTADOS: Realzar las funciones y cumplir los compromisos | basadas en la comunicacion abierta y fiuida y en el respeto por los demas.
arganizacwonales con eficacia, calidad y oporiunidad COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos insttucionales

CRIENTACION AL USUARID Y AL CIUDADAND: Dirigif las decisionas y acciones a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de los usuarnios (internos y externos) v de los ciudadanaos, de —
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= 4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la enbidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear 2l propio compedamienio a las necasidades,

prioridades y metas crganizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO; Trabajar con otros de forma integrads y arménica para la consecucién de
metas inslitucionates comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad |as situaciones nuevas asumiendo un manejo
positivo y constructiva de los cambios,

okt

SECRETARIA BILINGUE GRADO 07 (SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE CONVENIOS Y COOPERACION)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIO BILINGUE
IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial
Denominacion del Emplec: Secretaria Bilinglie
Codigo: 420
Grado: o7
Mo. de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe iInmediata Quien ejerza la supenvision directa

PROCESO

INVERSIONES ¥ COOPERACION

PROPOSITO PRINCIPAL

las comunicaciones,

Apoyar las tareas proplas de los niveles superiores para facilitar |as labores mediante la atencién dgil y oportuna al pdblico interno y externc, facilitar la gestion documental y el manejo adecuado de

DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender de manara gantil y oportuna tanto al plblico interno coma extemno
Suministrar informacian y orlentar sobre las actividades de la dependencia.

Clientes Internos y Extamos
Efectuar y recibir las lamadas telefonicas relacionadas con la dependencia.

COND MALN=

-
o

Coordinar y gestionar los vidticos de los funcionarios adscrites a la Subgerencia,

e
ol —=

para el efecto se hayan mplementado.

14 Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGEST).
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.

Recibir, clasificar y dar tramite toda la documentacion que entre o se produzecan en la respectiva Dependencia de scuerdo a |a tabla de retencion documental
Transcribir oportunamente, tanto en espafiol como en inglés, segin se requiera, todos los documentos necesarios.

Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda la informacidn asociada con los procesos de la Dependencia, con el fin de poder brindar una informacion precisa y oportuna a loa

Actualizar y articular |a agenda de la dependencia y maniener informacdos a los  funcionarios sobre reuniones y demés compromisos.
Convoca ry confirmar a los asistentes a reuniones o eventos programados por la dependencia y asistir secretarialmente, el desarrollo del events o reunidn
Realizar y verificar que la dependencia esté provista oportunamente de la papeleria y utiles necesarios para realizar su labor,

Apoyar las tareas propias de los niveles supériores, cuando se reguiera, en los diferentes procesos gua la Entidad sjecuta en cualquier dependencia.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo a [a vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y eslablecidas inlernamente en los manuales que

13. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacidn y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional
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SECRETARIO BILINGUE

18, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),
19 Informar oponunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
18. Las demnas funcionas asignadas por la autoridad competente, de acuerda con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del carge

"""""" CRITERIOS DE DESEMPENO

Los documentos elabarados san presentados con oporunidad y calidad
La comunicacion y atencion brindada esta de acuerdo con los propositos y direclrices de la dependencia
Las bases de datos son actualizadas permanentemante

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos an Técnicas de Archivo

Atencion al Cliente

Conocimientos en Técnicas de Redaccidn v Comunicackén
Herramientas de Office

Sistema de Gestidn de |a Calidad

Modelo Estandar de Control Intemoe -MECI-

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPYG-

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
| Paries Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Informes y documentos transcritos

DE DESEMPENO
Informes avance de actividades asignadas
Evaluacion del Desempeiio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

B ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Acreditar prueba de Ingles denominada TOEFEL con un puntaje de 65 puntos (IBT) o su equivalente
o la prueba denominada TOEIC con un puntaje da 200.

 COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identficar, incorporar y aphcar nuevos conocimientos sobre | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
regulacianes vigentes, tecnologlias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantaner | institucional de que dispone.

actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto. RELACIONES INTERPERSONALES: Establecar y mantanar relacionas da trabajo positivas,
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones ¥ cumplir los compromisos | basadas en la comunicacion abierta y fluida v en el respeto por los demas,
organizacionales con eficacia, calidad v cportunidad. CCLABORACION: Cocpera con los damas ton el fin de alcanzar los objetivos institucionales

ORIENTAGION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
de las necesidades & inlereses de los usuanos (internos y externos) y de los cudadanos, de
cenformidad con las respunsabilidades publicas asignadas a la enlidad

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el prapio comportamienta a las necesidades.
priondades y melas wiganzacignales

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con olros de forma integrada y armonica para la consecucion de
metas institucionales comunas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad Ias situaciones nuevas asurmiends un
manejo positive y constructive de los cambios. - -
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SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 07 (LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION)

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

= SECRETARIO EJECUTIVO

IDENTIFICACION
Mived: Asistencial
Denominacién del Empleo: Sacratario Ejscutivo
Codigo: 425
Grado: ar
Mo. de cargos Lno (1}
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmedialo Gerente General

AREAFPROCESO

GERENCIA GENERAL M
PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las lareas propias de los niveles superiores mediante la elaboracion o trascripcion de documentos, la atencién de las comunicaciones telefonicas y &l manejo de la agenda del Gerente,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en |a realizacion de informes requeridos por la Gerencia
Transcribir oporiunaments todos loe documentos que se originen en la Gerencia
Recibir, clasificar, archivar o tramitar los documentos que lleguen o se produzcan en la Gerencia
Actualizar permanentementa |a informacion y bases de datos de la Gerencia.
Efectuar y racibir las llamadas lelefdnicas tanto internas como externas y del piblico en general que solicite entrevistarse con el Garente
Manejar la agenda del Gerente, coordinando citas, reuniones y demdas compromisos que deba cumplir,
Colaborar en el desarrollo de planes, programas y actividades inherentes a su drea
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualguier dependencia.
Ejecutar las funciones propias de la dependencia de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas intemamenta en los manuales
gue para el efecto se hayan implementado.
10. Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evalugcion y mejoramiento confinuo del sislema de gestion Instilucional
11. Conocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
12. Conocer los rlesgos referentes a su labor.
13. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud en €l trabajo (SST)
14. Eslar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
18, Cumplir las nomas, raglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
16. Informar oportunamente al empleador o conlratante acerca da los paligros y nésgos latantas an su sitio dé trabajo
17, Las demas funciones asignadas por la auloridad competenie, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
CRITERIOS DE DESEMPENC

LW @O

Los documentos elaboradas son presentadoes con aporunidad y eficacia.
La atencitn a las comunicaciones telefnicas y al publico en general esta de acuerdo con las directrices del Gerente.
La agenda del Gerente es manejada con oportunidad y discrecion

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en Técnicas de Archivo

Atencion al Cliente

Conocimientoes en Técnicas de Redaccion y Comunicacién
Herramientas de Office

Sistema de Gestion de la Calidad
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SECRETARIO EJECUTIVO

RANGO O CAMPO DE APLICACION

' Clientes Internos y Extemas
Partes Interesadas

PRODUCTD
Informes y documentos ranscrilos

DE DESEMPENO
informes avance de actividades asignadas
Evaluacién del Desempefio del funcionario

EVIDENCIAS

~_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualkquier modalidad Disciocho (18) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identficar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo. para mantenar
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad v oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciaon
de las necesidades e intereses de los usuarios (inlemos y externcs) y de los ciudadancs, de
conformidad con |as responsabilidades publicas asignadas a la entidad,

COMPROMISO CON LA ORGANIZAGION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armanica para la consecucion de
metas institucionales comunes,

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fiexibilidad Ias siuaciones nuevas asumiendo un maneja
|_positivo y constructivo de [os cambios.

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de que dispone. . .
RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantaner refaciones de irabajo pasitivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto par los demas
COLABORACION: Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales

CONDUCTOR GRADO 03 (LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

o CONDUCTOR
= — ) _IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Emplea Conductor
Cadige: 480
Grado 03
No, de carges Ling (1)
Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediata Gerente General
AREA/PROCESD
GERENCIA GENERAL
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CONDUCTOR
PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de conduccion para la movilizacion del Gerente del Instituto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Transportar al Gerante a los lugares por &l designados, con observancia plena de las nomas de transito,

2. Conservar y mantenar el vehicuio asignado en buenas condiciones

3. Informar las necasidades de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a los fomatos establecidos.

4 Utilizar correctamente los elementos e insumaos requendos para el funcionamienta del vehiculo.

5. Informar las necesidadas de actualizacidn de los decumentos del vehiculo de la Gerencia

&  Colaborar en el desarmolio de planes y programas y actividades inherentes a su drea.

7. Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles supenores, cuando se requiera, en los diferenles procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia

B. Ejecutar |as funciones propias de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial sjercida 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 |a planeacion, ejecucian, evaluacion y mejoramiento continue del sistema de gestion Institucional

10, Gonocer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

11. Conocer los rnesgos referentes a su labor.

12, Hacer sugerencias para mejorar la sequridad y salud en el trabajo (SST).

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

14, Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5T).

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

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

CRITERIOS DE DESEMPENO

La movilizacion de! Gerante s realiza en forma cportuna y eficaz, con observancia plena de las normas de transito,
El vehiculo asignado es mantenide en buen estado de acuerdo a los pardmetros de conservacion y mantenimiente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en mecanica automotriz

Atencion al Cliente

Atencion an primeros auxilios

Sistema de Gestidn de la Calidad Sistema de Geslitn de la Calidad

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Semvicio de Transpaore Prestado

DE DESEMPENO
Evaluacion del Desempefo del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA 1
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. Doce (12} meses de expenencia relacionada.
Y Acreditar Licencla de Conduccidn vigente, de acuerdo con la normativa actual,
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: |dentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimigntos sobre

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacion personal e
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CONDUCTOR

regulaciones vigentes, lecnologias disponibles, metodos y programas de trabajo, para mantener
aclualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realzar las funciones y cumplir los compromisas
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad,

institucional de que dispone

RELACIONES INTERPERSOMALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abiena y flulda y en el respeto por los demas

COLABORACION: Coopera con los demds con el fin de alcanzar Ios objetivos institucionales.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dingir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas nrganizacionales.

TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion
de melas institucionales comunes

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

SECRETARIO GRADO 04
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
SECRETARIO
IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denorinacidn del Emplec: Secretario
Caodigo: 440
Grado: 04
No. de cargos Dieciocho (18)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

PROCESO:
PROCESO TRANSVERSAL PARA TODO EL INSTITUTO

= PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles supenores para facilitar las actividades mediante 1a alencion agil y oporiuna al piblico, la elaberacion o trascripcian de decumentes, el manejo de las
comunicaciones telefénicas y prestar colaboracidn a ofras dependencias

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Transcribir oportunamente todos los documentos que se onginen en las diferentes Dependencias del Instiluto.

Recibir, clasificar, archivar a tramitar los documentos que lleguen o s2 produzcan en las diferentes Dependencias del Instituto.
Atender de manera gentil v oportuna tante al pdblico interno come externo.

Recopilar la informacidn de la Dependencia donde esté cumpliendo sus funciones, para ser publicada en la Intranet del Instituto.
Efectuar y recibir ias lamadas telefonicas y mantener informado al jefe inmediato SCDrE rEUNIONES ¥ JBIMJ3s COMPIamisos.
Realizar y venficar que la Dependencia este provista oportunaments de la papeleria y utiles necesanos para realizar su labor
Realizar y mantener actualizada una base de datos con toda la infarmacion gue sea tramitada en la Dependencia con al fin de poder brindar una informacién precisa ¥ oporiuna a los Clentes
Internos v Externos,

Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera. &n los difsrantes processs que la Entidad sjecuta en cualquisr depandencia

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 &l efeclo se hayan mplementado

e T

B
9

L1

10. Desarrallar los procesns, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion Institucional
Conocer |a pelitica del Sisterna de Seguridad y Salud en & Trabajo (SGSST)

145




BO0O1-19

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES - INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA -IDEA-. ID~E A
l_ " MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES -
) SECRETARIO

12. Conocer los riesgos referentes a su labor

13, Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y salud on el trabajo (SST)

14, Estar famillarizado con los planes de respuesta a emergencias.

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

16, Infarmar oporunamente al empleador o conlratants acarca de los peligros y riesgos latentes en su silio de trabsjo

17. Las demds funciones asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y €l area de desempefio del cargo

CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los documentos elaboradas son presentados con aportunidad y calidad
La comunicacian y atencion brindeda esté de acuerdo con los propositos y directrices de la dependencia
Las bases de datos son actualizadas permanentemente

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos &n Técnicas de Archivo

Atencién al Cliente

Caonocimientos en Técnicas de Redaccién y Comunicacion
Herramientas de Office

Sistema de Gestion Institucional

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clienies Intermos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicios de Secretariado Prestados

DE DESEMPENO
Evaluacion del Desempedio del funclonario

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Diez y Ocho (18) meses de expenenca relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos scbre | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad |a informacién personal e

regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener | institucional de que dispone.

actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas.
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromises | basadas en la comunicacion abiera y fluida y en el respelo por los demas.
organizacionales con eficacia, calidad y cportunidad. COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucienales.

ORIENTAGION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones 2 la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (intemos y externocs) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamianto a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales

TRABAJC EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consegucion
de metas institucionales comunes.

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios.
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CELADOR GRADO 03
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
CELADOR
IDENTIFICACION o - - ]

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Celador
Cadigo: 477
Grado: 03
Mo de cargos Tres (3]
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Qulen ejerza la supervisidn directa

PROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA

FROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar |as tareas propias de Ios niveles supenores en |a preslacion del servicio de gg;urlﬂad al personal e instalaciones locativas teniendo en cuenta los pardmetros trazados per la Institucion.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y orientar al publico que visita las instalaciones del |nstituto.

Apoyar logisticamente las funciones de vigilancia ejercidas por la empresa contratista de vigilancia y seguridad privada.

Controlar el acceso al Instituto da personas extrafias que no estén debidamente autorizadas.

Registrar & informar diariamente las novedades ocurridas durante el tumo e infarmar inmediatamente a su superior inmediato cualquier imegulanidad observada

Apoyar la vigilancia y verificacion que se realiza por medio del circuito cerrade de seguridad, pragramacion de alarmas y demas equipos que tengan que ver con ja seguridad técnica del edificio
Contestar el conmutador de la institucidn durante el tiempo gue el personal no esté laborando

Apoyar Ingisticamente |a prestacion de la seguridad en los eventos y fo programacion que se realice en el Auditorio o en el Aula Mdltiple de! 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 funclones 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 necasarias para la planeacisn. ejacucidn, evaluacién y mejoramiento continug del sistema de gestidn Institucional

11. Conccer la politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

12 Conocer los riesgos referentes a su labor.

13, Hacer sugerencias para mejorar |a seguridad y salud en el trabajo (SST).

14, Estar familiarizade con jos planes de respuesta a emergencias.

15. Cumplir |as normas, reglamentos e insirucclones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5ST)

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

| 17, Las demas funciones asignadas por la aulorided competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefio del cargo

Do~ m

CRITERIOS DE DESEMPENO

_EI;MM 0 logistice a los servicios de vigilancia v sequridad suministrada responden a las necesidades Institucionales y del parsonal

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Sequnidad v Vigilancia
Atencién al Clientle
Sisterna de Gestion Institucional

RANGO D CAMPO DE APLICACION

Clientes [ntemos y Externos
Partes Intoresadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicios de Seguridad Prestados
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CELADOR

DE DESEMPENO
Evaluacion del Desempefio de! funcionarno

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diplorna de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experencia relacionada.
COMPETENCIAS
COMUNES COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
requlaciones vigentss. lecnologiss disponibles, mélodes y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplic los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y accionss a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (intermos y externos) y da los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales,

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

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las situsciones nuevas asumienda un
manejo positiva y constructivo de los cambios

MANEJO DE LA INFORMACION: Marejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de que dispone

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer v mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacidn abierta y fluida y en &l respeto por los demas.

COLABORACION: Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

CONDUCTOR GRADO 03
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
CONDUCTOR

IDENTIFICACION
Mivel: Asgislencial
Denominacion del Emplea; Conductor
Cadigo: 480
Grado; 03
No. de cargos Seis (B}
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA/PROCESD:

GESTION ADMINISTRATIVA .
PROPOSITO PRINCIPAL

| Apcyar |as tareas proplas de Ios niveles superiores para {ransportar al personal y/o los bisnes del Institulo con obsérvancia plena de as normas de transito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conservar y mantener el vehlculo asignado en buanas condiciones.

£ i L P

Transportar el personal y elementos de acuerdo con los requenmientos de la Subgerencia Administrativa, con observancia plena de las normas de transito,

Informar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de acuerde a los formatos establecidos
Informar sobre las necesidades de elementos de consuma, necesarios para mantenar adecuadamanta los vehiculos del Institute.
Utilizar correctamente los elementos & insumos requerides para el funcicnamiento de los vehicules.
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CONDUCTOR
6. Informar las necesidades de actualizacion de los documentos del vehicule asignado
7. Apoyary 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 ia vigilancia espacial ejercida por ia Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas internamente en los manuaies que
para el efecto se hayan implementado.

9 Desarrollar los procesos, actividades y acciones necesarnas para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sisterna de gestion Institucional
10. Conocer la politica 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 frabajo (S5T)
13 Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
14, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Segunidad y Salud en &l Trabajo (5GSST).
15 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos lalentes en su sitio da trabajo.
16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competante, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefo del cargo

CRITERIOS DE DESEMPENO

Las personas y los bienes son transportados oporiuna y eficazmente, con observancia plena de las normas de trénsito.
Los vehicules son mantenidos en buen estado de acuerdo a los pardmetros de conservacion y mantenimiento,
CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cenocimientos en Mecanica Automotriz
Conooimientos en Primeros Auxilios
Atencion al Cliente

Sistema de Geslidn Instiucional

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intermos

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicio de Transporte Prestado

DE DESEMFPENO

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

e ESTUDIOS N EXPERIENCIA
Dipioma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Y Acreditar Licencia de Conduccion vigente. de acuerdo con la nomnativa actual.
COMPETENCIAS
COMUMES COMPORTAMENTALES

NIVEL ASISTENCIAL
APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre | MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad |a informacién personal e
regulaciones vigentes, tecnologias disponibles, métodos y programas de lrabajo, para mantener | insttucional de que dispone

actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto RELACIONES INTERPERSOMALES: Establecer y mantencr relaciones de trabaje positivas,
ORIENTAGION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos | basadas en la comunicacion abienta y fluda y en el respetc por los demas.
arganizacionales con eficacia. calidad y oporfunidad COLABORACION: Coopera con los demas con & fin de alcanzar los objetivos mstitucionales.

ORIENTACION AL UBUARIO ¥ AL CIUDADANG: Cinglr las decisiones y acclones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los
cludadanos, de conformidad con las responsabiiidades pubiicas asignadas a la enbidad:
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alinear & propie comportamiento 4 las necesidades.
prioridades y metas organizacianales.

TRABAJO EN EQUIPQ: Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la consecucion

de metas inslitucionales comunes -
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CONDUCTOR

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con fiaxibilidad las situaciones nuevas asumiendo un
manajo pasitivo ¥ constructive de los cambios. |

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 03 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION

Nivel

Danominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Asistencial

Auxiliar de Servicios Generales
470

03

Custro (4}

Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision diracta

AREA/PROCESO:
GESTION ADMINISTRATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas propias de los niveles superiores para distribuir en forma periddica y sistematica la comespondencia interna y externa que le sea encomendada y colaborar en el process de tramite

decumental,
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Relacionar en |as planillas de corespondencia local la documentacion gue debe ser distribuida, segun |os parametros establecidos.
Entregar |a documentacidn despachada de manera oportuna segun las politicas eslablecidas por la Admimistracion.
Realizar oportunamente los tramites oficiales que le sean encomendados dentro y fuera del Instituto.
Elaborary tramitar planilla de comeo posial de acuerdo a las necesidades y requerimientos tanto de los usuarios, como los de la entidad contratada para prestar el senvicio,
Llevar y controlar el registro de fax enviados y recibidos a través del aplicativo del programa establecido para ello.
Colaborar en la organizacion y amacenamiento cronolégico y por sefie, de |os tipos documentales y otros que le sean asignados.
Realizar y |levar &l conirol del argollado de la documentacién que le sea entregada para tal fin.
Colaborar con la atencion al plbbco, consulta y busqueda de informacidn tanto activa como inactiva e igualmente en la Indizacion de series documentales simples, de acusirdo a los pardmetros
establecidos
Apoyar y complementar las tareas proplas de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Entidad ejecuta en cualquier dependencia
Ejecutar las funciones propiaz de la dependencia de acuerdo a |a vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas inlernamente en los manuales qus
para el efecto se hayan implementado.
11. Desamollar los procesos, actividades y acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de geslion Institucional,
12. Conocer la politica del Sistema de Segundad y Salud &n el Trabajo (SGSST).
13. Conocer los riesgos referenies a su labor,
14. Hacer sugerencias para mejorar |3 segunidad y salud en el trabajo (SST)
15. Estar familiarizado con los planes de respuesta 2 emergencias
16. Cumplir las normas, reglamentos & 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 demas funclones asignadas por la autoridad competente, de acuerds con el nivel, naturaleza v &l drea de desempeiio del caro.
CRITERIOS DE DESEMPEND
La correspondencia y trdmites oficiales son distribuidos yfo atendidos de manera oporfuna y confiable.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S0 ENEOARLN

e

Herramientas de Oiffics
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Atencion al Chente
Sistema de Gastitin Institucional

RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Intermos y Externos
Partes Interesadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicios de Mensajeria Prestados

DE DESEMPEND
Evaluacion del Desempefio del funcionaric

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) mases de expeariencia relacionada.

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUQ: Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigantes, tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con sficacia, calidad y rtunidad

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuanos (intemes v externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a |a entidad.
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: Alnear el propioc comgportamiento a las
necesidades, priondades y melas organizacionales,

TRABAJO EN EQUIPD: Trabajar con otros de forma intagrada y armaonica para la consecucion
de matas institucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentar con flexibilidad las stuaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los cambios

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad fa informacion personal e
institucional de que dispona.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de lrabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida ¥ en el respeto por los demds.

COLABORACION: Cocpera con los demas con e fin de alcanzar los objetives institucionales.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 02 (SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
= IDENTIFICACION
MNivel Asistencial
Denominscion del Emplen Auxiliar de Sarvicine Ganarales
Codigo: 470
Grado 02
Np. de carmos Cinco (5)
Dapendencia Donde se ubique &l carga
|_Cargo del Jefe Inmediato - Quien gjerza la supervision directa
AREA/FROCESC:
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
GESTION ADMINISTRATIVA
PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar ias fareas proplas de los niveles superiores en la prestacion del servicio de calelerla, apoyo logistico y de servicios generales de manera eficiente, amable v oporduna 3
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS GENERALES)

Suministrar &l servicio de cafeteria establecido para los empleados del Instituto v atender oportunamente a tos funcionarios y visitantes
Sqolicitar periddica y oportunamente el suministro de elementos para cafeteria y aseo.
Mantener el lugar de trabajo en dptimas condiciones de higiene de acuerdo con las politicas establecidas por el Instituto.
Manejar y controlar carrectamente la utllizacién de los elementos de consumo entregados par el Instituta
GColabgrar y apoyar la atencion de los eventos que se realicen en el Instituto,
Apoyar y complementar las tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferentes procesos que la Enlidad ejecuta en cualguler dependencia.
Ejecutar las funciones propias de |a dependencia de acuerdo con la vigilancia especial ejercida por la Suparintendencia 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 planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestién Institucional
Conocer |a politica del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
. Conocer los riesgos referentes a su labor.
. Hacer sugerencias para mejorar la seguridad y sajud en el trabajo (S5T)
Estar familiarizado con los planes de respuesta a emergencias.
- CGumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
Informar oportunaments al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de frabajo.
Las demas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de desempefic del cargo.

GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGISTICOS)

O® NOBALR -
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Colaborar y apoyar la atencion de los eventos que se realicen en el Instituto.
Mantener informado a su superior inmeadiato de las necesidades en materia de mantenimiento o reparacion de equipos del Auditorio, asi como de cualquier dificultad regisirada en el préstamo
del mismo.

3. Mantener los equipos de los que dispone al Auditorio en buen estado y preparados para su utilizacién,

4. Operar los eguipos instalados en el Auditorio del Instituto.

5 Llevar al registro y control scbre el cronograma de préstamo del Auditorio v el Aula Miltiple.

6. Apoyar y complementar ias tareas propias de los niveles superiores, cuando se requiera, en los diferenies procesos que la Entidad ejecuta en cuaiquier dependencia

7.

8

=

Ejecutar las funciones proplas de la dependencia de acuerdo a la vigilancia especial ejercida por la Superintendencia Financiera de Colombia y establecidas infernamente en los manuales que
para el efecto se hayan implementado
. Desarrollar los procesos, actividades y accionas necesarias para la planeacion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestidn Institucional
9. Conocer |a politica de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGS5T)
10. Conocer los riesgos refarentes 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 emengencias.
13. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
14. Informar oporlunaimente al ampleador o conltratanie acerca de los peligras v riesgas latentas en su silio de trabajo.
15. Las demas funciones asignadas por la autondad compeatente, de acuerdo con &l nivel, naturaleza y el area de desempeno del camo
) CRITERIOS DE DESEMPENO
Los sarviclos de cafeteria son prestados de conformidad con las normas de higiena,
El apoyo logistico y de servicios generales en el Auditorio del Institulo es prestado de manera agil y oporiuna

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS GENERALES)
Caonocimisntos en Manipulacidn de Alimentos
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Atencidn al Cliente

Sistema de Gestidn Institucional

GESTION ADMINISTRATIVA (SERVICIOS LOGISTICOS)
Conocimientos basicos en manejo de equipos audiovisuales
Sistema da Gestitn Institucional

Atencién al Clienta

RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Clientes Internos y Externos
Partes Intaresadas

EVIDENCIAS

PRODUCTO
Servicies de cafeleria y apoyo logistico prestades

DE DESEMPENO
Evaluacion dal Desempefio del funcionario

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Doce (12) mesas de experniencia relacionada

COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES
NIVEL ASISTENCIAL

APRENDIZAJE CONTINUO: Identificar, incorporar y aplicar nueves conocimientos sobre
regulaciones vigentes, tecnologies disponibles, mélodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su visidn del contexto
ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromiscs
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuanos (internos y extemes) y de los
ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades poblicas asignadas a fa entidad.
COMPROMISO CON LA ORGAMIZACION: Alinear el propic comportamienic a las
necesidades, priordades y matas organizacionales.

TRABA.O EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma integrada v ammdnica para la consecucion
de matas (nstitucionales comunes

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrantar con fiexibilidad 1as situaciones nuevas asumigndo un
manejo positive y constructivo de los cambios

MANEJO DE LA INFORMACION: Manejar con responsabilidad la informacién parsonal e
institucional de que dispone.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de Irabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respelo por los demds

COLABORACION: Coopera ton los demas con el fin de alcanzar los objetives institucionates.
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